Die Gemeinde Mutterstadt sucht

eine
7 Verwaltungsfachkraft (m/w/d) AL A
MUTTERSTADT fiir das Biirgerbiiro Merdpgiegion
in Vollzeit

Fir das Team des Burgerbiiros suchen wir ab sofort und unbefristet personelle Verstarkung fir die
Bearbeitung folgender Anliegen unserer Biirgerinnen und Biirger:

An-, Um- und Abmeldungen des Wohnsitzes

Pass- und Personalausweisangelegenheiten
Fahrerlaubnisangelegenheiten

Bescheinigungswesen und Beglaubigungen

Auskiinfte aus dem Bundeszentral- und Gewerbezentralregister
Fundsachen (Fundbiiro)

Biirgerberatung
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Bei einer entsprechenden Ausbildung/Eignung bieten wir Ihnen die Eingruppierung bzw. Besoldung
bis zur Entgeltgruppe E 6 TVGD bzw. A7 LBesG an. Zur besseren Vereinbarkeit von Familie und Beruf
kann eine Teilzeitbeschaftigung mit mindestens 30 Stunden/Woche befristet angeboten werden.

Wir wiinschen uns von lhnen:

o eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder
die beamtenrechtliche Befdhigung fiir das zweite Einstiegsamt oder
Berufserfahrung in einer 6ffentlichen Verwaltung mit einer abgeschlossenen
Ausbildung als Biirokauffrau/-kommunikation / Industriekauffrau

Freude am Kontakt mit Biirgerinnen und Birgern und Arbeiten in einem Team
Ein freundliches Auftreten und Spaf bei der Arbeit

Zuverlassigkeit und Belastbarkeit

gute Kenntnisse in den gangigen IT-Anwendungen (z. B. Microsoft-Word,
Outlook, Excel)
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Wir freuen uns iiber lhre Bewerbung bis zum 09.02.2024 mit den {iblichen Unterlagen nach
Méglichkeit per E-Mail an personal@mutterstadt.de (bitte nur pdf-Dateien) oder

an die

Gemeindeverwaltung Mutterstadt
Oggersheimer Straf3e 10
67112 Mutterstadt

Fiir weitere Informationen zu der ausgeschriebenen Stelle stehen Ihnen die Herren Hiibner/Kostic
(Tel. 06234/9464-11/12) gerne zur Verfiigung. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher
Eignung und Befdhigung besonders beriicksichtigt.




