Die Gemeinde Ehekirchen (ca. 4.000 Einwohner),
Landkreis Neuburg-Schrobenhausen,
sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

2 Angestellte fiir das Blirgerbiiro (m/w/d)
in Teil-/Vollzeit (mind. 20 Wochenstunden)

lhre Aufgabenschwerpunkte:

Meldewesen (insb. An-, Ab- und Ummeldungen, Anderungen von Ausweispapieren,
Datenubermittlung, melderechtliche Bescheinigungen, Bearbeitung von
Fuhrerscheinantragen, Auskunftssperren und Ordnungswidrigkeiten,
Bevolkerungsstatistik)

Passwesen (Annahme und Bearbeitung von Pass- und Ausweisantragen, Priifung nach
Rucklieferung)

Wahlangelegenheiten (Erstellung und Pflege von Wahlerverzeichnissen, Annahme,
Prifung und Versand von Briefwahlunterlagen)

Gewerbewesen (An, Ab- und Ummeldungen)

Burgerinformation, Fundwesen, Flihrungszeugnisse

Profil:

Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw.
den Beschaftigungslehrgang | oder eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung
zur/zum  Kauffrau/Kaufmann flir Bdromanagement, oder einer vergleichbaren
kaufmannische Ausbildung. Die Bereitschaft, sich fir den Beschaftigungslehrgang | oder
den Qualifizierungslehrgang fur Quereinsteiger verpflichtend anzumelden ist von Vorteil.
Sie haben Berufserfahrung und Fachwissen in den o. g. Aufgabengebieten, gute EDV-
Kenntnisse sowie Praxiserfahrungen mit den MS Office Anwendungen. Bereitschaft zur
Arbeitsleistung auch auf3erhalb der regularen Arbeitszeit

Sie sind gewohnt, selbststandig und strukturiert zu arbeiten, sind engagiert, flexibel und
zuverlassig.

Sie haben Organisationsgeschick, Freude am Umgang mit Blrgern, arbeiten gerne im
Team und sind belastbar.

Wir bieten lhnen:

Eine sichere und unbefristete Anstellung.

Ein interessantes, vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet in einem motivierten
Team und angenehmen Arbeitsumfeld mit Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten
Flexible Arbeitszeiten im Rahmen groRRzlgiger Gleitzeitregelungen.

Eine leistungsgerechte Bezahlung entsprechend der Qualifikation und Berufserfahrung
nach den Bestimmungen des Tarifvertrags fur den 6ffentlichen Dienst.

Eine betriebliche Altersvorsorge, eine Zuzahlung der vermdgenswirksamen Leistungen,
eine Jahressonderzahlung sowie eine leistungsorientierte Bezahlung.

Ihre aussagekraftige Bewerbung senden Sie uns bis

25.04.2025

an Gemeinde Ehekirchen, Braugarten 1, 86676 Ehekirchen, oder per Mail als PDF-Datei an

marc.beinen@ehekirchen.de

Telefonische Auskunft erteilt Herr Beinen unter Tel. 08435-9408-40. Schicken Sie bitte keine
Originale, die Bewerbungsunterlagen werden nicht zurlickgesandt. Die Unterlagen werden
gemal der datenschutzrechtlichen Bestimmungen nach Abschluss des Verfahrens vernichtet.
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