Gemeinde Hohe Borde
- Die Birgermeisterin -
Landkreis Borde — Land Sachsen-Anhalt

Stellenausschreibung

Bei der Gemeindeverwaltung der Gemeinde Hohe Borde mit 18 Ortsteilen und ca. 19.200 Einwohner,
mit Verwaltungssitz im Ortsteil Irxleben die verkehrsglinstig an der A2, A14 und B1 vor den Toren der
Landeshauptstadt Magdeburg liegt, ist zum néchstmdglichen Zeitpunkt eine Stelle als

Sachbearbeiter (m/w/d) im Einwohnermeldeamt

zu besetzen.

Anforderungsprofil:

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/er oder Beschaftigungslehrgang |
oder erfolgreich abgeschlossene dreijdhrige Berufsausbildung mit Berufserfahrung in
einschlagiger Tatigkeit im Einwohnermeldewesen

Sicherer Umgang mit der Fachanwendung Vois und MS Office wlinschenswert

Fundierte Kenntnisse im Melde-, Pass- und Ausweisrecht sind vom Vorteil

Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung, vorzugsweise im Bereich Einwohnermeldeamt
Teamfahigkeit und Sozialkompetenz

Selbststandige, service- und buirgerorientierte Arbeitsweise

Kommunikations- und Konfliktfahigkeit

Fahrerlaubnis Klasse B

Aufgabenschwerpunkte sind:

Sachbearbeitung im Bereich Einwohnermeldeamt

Bearbeitung von An,- Ab- Ummeldungen sowie von Ausweis- und Passangelegenheiten
Ausstellung von Meldebescheinigungen

Eintragung von Auskunftssperren

Bearbeitung von Flihrungszeugnisantragen

Flhrung des Melderegisters und Erteilung von Melderegisterauskiinften
Beglaubigungen von Abschriften, Ablichtungen und Unterschriften

Mitarbeit bei Wahlen

Wir bieten:

eine der Aufgabenstellung entsprechende Vergiitung nach TV6D-V VKA in der Entgeltgruppe 7
eine unbefristete Vollzeitstelle (39 Stunden pro Woche)

Jahressonderzahlung, Betriebliche Altersvorsorge, Betriebliche Gesundheitsférderung,
Teambildende MaRnahmen, Vermdgenswirksame Leistungen 30 Tage Urlaub,

RegelmaRige Weiterbildungen und Qualifizierungen

Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben durch geregelte Arbeitszeiten

Ausgleich von Mehrarbeit durch Freizeit



Wenn Sie mehr iber uns erfahren mdchten, erhalten Sie die gewlinschten Informationen auf unserer
Internetseite unter: www.hohe-boerde.de

Ist Ihr Interesse geweckt?

Bewerbungsfrist:
lhre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen mit tabellarischem Lebenslauf, Zeugnisabschriften sowie
Referenzen senden Sie bitte bis zum 10.02.2025 ausschlieRlich per Mail mit 1 PDF- Dokument an das

Postfach

bewerbung@hohe-boerde.de

unter Angabe des Stichwortes ,Bewerbung SB Einwohnermeldeamt®

Hinweis: Bewerbungskosten werden von der Gemeinde Hohe Bérde nicht erstattet.
Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt beriicksichtigt.
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