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Die Gemeinde Mainhardt (ca. 6.000 Einwohner) im Landkreis Luﬂkurort am
Schwabisch Hall ist ein Luftkurort und liegt im Naturpark Schwabisch-

Frankischer Wald.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Voll- oder Teilzeit einen
Sachbearbeiter (m/w/d) im Burgerbiiro

Nutzen Sie die Chance, einen wertvollen Beitrag fur unsere Gemeinde und ihre Einwohner
zu leisten! Das Burgerbuiro ist innerhalb des Rathauses eine wichtige Anlaufstelle fir Blrger
und ist zustandig fir samtliche melde- und passrechtlichen Aufgaben und zeitgleich
Anlaufstelle bei allgemeinen Burgeranliegen, wie beispielsweise Antrdge, Fundsachen oder
Auskulnfte.

lhre Aufgaben bei uns sind:
e Ausstellung von Personalausweisen und Reisepassen
Bearbeitung von Auskunftsersuchen und Erteilung von Melderegisterauskiinfte
Ausstellung von Bescheinigungen und Beglaubigungen
Beantragung von Fihrungszeugnissen
Aufgaben aus dem Gewerberecht
Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchflihrung von Wahlen
Erteilung von Auskinften und umfassende Beratung der Blrger innerhalb des
Aufgabengebietes
e Sicherung der telefonischen Erreichbarkeit

Sie verfugen uber:

e eine abgeschlossene Ausbildung in der 6ffentlichen Verwaltung oder eine
vergleichbare Qualifikation

o Verantwortungsbewusstsein, Sorgfalt und selbststéandige Arbeitsweise

e sicheren Umgang mit den gangigen IT-Anwendungen

e gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift sowie ein freundliches Auftreten

e Flexibilitdt und Teamfahigkeit

o Erfahrungen und Kenntnisse in der Bearbeitung von Verwaltungsvorgangen sind von
Vortell

Wir bieten lhnen:
e eine interessante, abwechslungsreiche Tatigkeit in einem unbefristeten
Arbeitsverhaltnis und einer leistungsgerechten Vergitung bis EG 6 TV&D,
o die im 6ffentlichen Dienst Ubliche zusatzliche Altersvorsorge,
e ein Dienstrad-Leasingprogramm

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns Uber lhre Bewerbung mit
aussagekraftigen Unterlagen bis spatestens 30. September 2024 an die Gemeinde
Mainhardt, HauptstralRe 1, 74535 Mainhardt. Bei Fragen stehen Ihnen Frau Daniela Hafner,
haefner@mainhardt.de, Tel. 07903/9150-25 oder Frau Carola Butsch,
butsch@mainhardt.de, Tel. 07903/9150-26 gerne zur Verfligung.




