Stellenausschreibung

~Sachbearbeitung (m/w/d) im Amt des Blrgermeisters"

In der Stadtverwaltung der Stadt Thalheim/Erzgeb. ist ab dem nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Teil-
oder Vollzeitstelle (mind. 38 Wochenstunden) unbefristet im Amt des Blirgermeisters, Sachgebiet

Blirgerservice zu besetzen.

Stelleninhalte

Die zu besetzende Stelle umfasst samtliche Auf-
gabengebiete des SG Burgerservice, welches sich
in die Sachbereiche Einwohnermeldeamt, Stan-
desamt, Gewerbe und Markt sowie Blrger- und
Touristinformation gliedert. Dabei werden vor al-
lem in den nachfolgenden Bereichen Aufgaben
Ubernommen:

Meldewesen

# An-, Um- und Abmeldung des Wohnsitzes

«“ Fihren und Pflegen des Melderegisters

~ Beantragung von Dokumenten

~~ Ausstellen von Bescheinigungen und Beglau-
bigungen

«+“ Erteilung von Auskinften

~“ Erstellen von Listen, Statistiken und Auswer-
tungen

«“ \Jorbereitung, Durchfiihrung und Auswertung
bei Wahlen

Gewerbeamt/Wochenmarkt

#“ An-, Um- und Abmeldung von Gewerbe

~ Bearbeitung der Gewerbejubilaen

+“ Qrganisation und Kontrolle des Wochenmark-
tes

Poststelle
«~“ Bearbeitung des gesamten Postein- und -Aus-
gangs

Blurgerservicetatigkeiten

~~ Verkauf von Souvenirs und Restabfallsacken

«“ \/erwaltung der Fundsachen

#4 Turnhallenvermietung und -Abrechnung

«~ Ausstellung des Familienpasses

~ \lersenden des Stadtanzeigers

« Bearbeitung der Semesterkostenriickerstat-
tung

~ Ausgabe der gelben Sacke

«“ Auslage von Flyern und Broschiren

~“ Annahme von Blirgeranliegen

«“ Telefonzentrale

«“ Hilfe bei Wohngeldantragen/Schwerbehinde-
rungsantragen

+* Herausgabe von Formularen

# An- und Abmeldung der Hundesteuer

Vertretung des Standesamts wiinschenswert

Ihre Qualifikationen

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

« Berufserfahrung in einer Kommunalverwal-

tung winschenswert

Kenntnisse der MS Office-Produkte

«“ Kenntnisse im Bereich Meldewesen und dem

Programm Meso/VOIS, im Bereich Standes-

amt und dem Programm Autista und im Be-

reich Gewerbe und dem Programm Gewik o-

der Geso waren wiinschenswert

Kommunikations- und Teamfahigkeit, Leis-

tungsbereitschaft und Verantwortungsbe-

wusste sowie selbststandige Arbeitsweise Si-

cheres und aufgeschlossenes Auftreten im

Umgang mit den Blirger*innen

«“ Flhrerschein Klasse B wiinschenswert

Wir bieten Ihnen

~ \lergutung entsprechend Tarifvertrag flr den
offentlichen Dienst inkl. Zusatzversorgung,
Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

«4 30 Tage Urlaub, flexible Gleitzeitregelung

«“ umfangreiche Einarbeitung und Weiterbil-
dungsmadglichkeiten

«“ Gesundheitsvorsorge, E-Bike-Leasing und die
Méglichkeit von Homeoffice

Bitte senden Sie uns Ihre aussagekraftigen Be-
werbungsunterlagen bis spatestens 30.09.2022
Zu.

per Post Stadt Thalheim/Erzgeb.,
HauptstraBe 5,
09380 Thalheim/Erzgeb.

oder

per E-Mail personal@thalheim-erzgeb.de

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

Wir bitten um Versténdnis, dass nur vollstéandige
und termingerecht eingereichte Unterlagen in
das Auswahlverfahren einbezogen werden kon-
nen.

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




