Stellenausschreibung

~Sachbearbeitung (m/w/d) Blrgerservice"

In der Stadtverwaltung der Stadt Thalheim/Erzgeb. ist ab dem nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Stelle
in Vollzeit unbefristet im Amt des Bilrgermeisters, Sachgebiet Biirgerservice nachzubesetzen.

Stelleninhalte

Die zu besetzende Stelle umfasst Aufgabengebiete des
SG Biirgerservice, wobei vornehmlich in den nachfol-
genden Bereichen Aufgaben (ibernommen werden:

Meldewesen

# An-, Um- und Abmeldung des Wohnsitzes

~~ Fihren und Pflegen des Melderegisters

~“ Beantragung von Dokumenten

~~  Ausstellen von Bescheinigungen und Beglaubigun-
gen

«~ Erteilung von Auskinften

~~ Erstellen von Listen, Statistiken und Auswertungen

ol

Vorbereitung, Durchfiihrung und Auswertung bei
Wahlen

Gewerbeamt/Wochenmarkt

«~“ Bearbeitung und Erteilung von Gewerbean-, -um-
und -abmeldungen sowie Erstellen von Gewerbe-
scheinen

Erteilen von Gewerbeauskiinften, Gaststattener-
laubnissen und Reisegewerbekarten

Durchfihrung von Kontrollen zur Gewerbelegiti-
mation sowie Aufforderung zur Meldepflicht
Vorbereitung und Durchflihrung von Geschaftsju-
bilden und Geschaftserdffnungen

Statistik

Erstellen von Gebiuhrenbescheiden

Organisation und Durchfiilhrung des Wochenmark-
tes
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Poststelle

~~ Entgegennahme, Registrierung und Verteilung ein-
gehender Post

~~ Frankierung und Verpackung ausgehender Sen-
dungen

Blrgerservicetatigkeiten

Verkauf von Souvenirs und Restabfallsdcken
Verwaltung der Fundsachen
Turnhallenvermietung und -abrechnung
Ausstellung des Familienpasses

Versenden des Stadtanzeigers

Bearbeitung der Semesterkostenrickerstattung
Ausgabe der gelben Sacke

Auslage von Flyern und Broschiiren

Annahme von Blirgeranliegen

Telefonzentrale

Hilfe bei Wohngeldantréagen/Schwerbehinderungs-
antragen

Herausgabe von Formularen

An- und Abmeldung der Hundesteuer
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Wiinschenswert wére weiterhin Interesse zur Uber-
nahme von Tatigkeiten im Standesamt bei Vorliegen
der personlichen und fachlichen Voraussetzungen.

Ihre Qualifikationen

~~ abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur
Verwaltungsfachangestellten oder AL I mit
Bereitschaft zur Weiterbildung

~~ Berufserfahrung im Bereich der Kommunal-

verwaltung winschenswert

Kenntnisse der MS Office-Produkte

Kenntnisse im Bereich Meldewesen und Ge-

werbe sowie den dazugehdrigen Fachverfah-

ren winschenswert

«~ Kommunikations- und Teamfdhigkeit, ver-
antwortungsbewusste sowie selbststandige
Arbeitsweise

«“ Sicheres und aufgeschlossenes Auftreten im
Umgang mit Blrgern

- Flhrerschein Klasse B wiinschenswert
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Wir bieten Ihnen

~“ \lergltung entsprechend Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst inkl. Zusatzversorgung,
Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

~~ 30 Tage Urlaub, flexible Gleitzeitregelung

~“~ umfangreiche Einarbeitung und Kostenuber-
nahme fur Weiterbildungen

#“ u. a. Gesundheitsvorsorge und E-Bike-Lea-
sing

Bitte senden Sie uns Ihre aussagekraftigen Be-
werbungsunterlagen unter Angabe des Kenn-
wortes ,Sachbearbeitung Biirgerservice™
bis spatestens 30.09.2022 zu.

per Post Stadt Thalheim/Erzgeb.
Kennwort ,Sachbearbeitung
Blrgerservice"
HauptstraBBe 5
09380 Thalheim/Erzgeb.

oder

per E-Mail personal@thalheim-erzgeb.de

(Hinweis: bitte nur PDF-Dateien und eine
maximale GesamtmailgréBe von 10 MB)

www.thalheim-erzgeb.de | www.facebook.com/thalheim.im.erzgebirge
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