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i ' Giengen
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Die Grol3e Kreisstadt Giengen an der Brenz mit ihren rund 20.000 Einwohner*innen verfugt Uber eine gute Infrastruktur, alle
Schularten, vielféltige Kinderbetreuungseinrichtungen und attraktive, vielseitige Freizeit- und Naherholungsangebote. Sie ist
Trager von vier stadtischen Kindertageseinrichtungen.

Als Erganzung unseres Teams im Ordnungsamt — Sachgebiet Biirgerservice haben wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt
folgende Stelle in Vollzeit zu besetzen:

Sachbearbeitung im Burgeramt (m/w/d)

Ihre Aufgaben sind insbesondere:

e Bearbeitung von Pass- und Ausweisangelegenheiten,

¢ Durchfuihrung von Meldevorgangen (An-, Ab- und Ummeldungen),

e Erteilung von Melderegisterauskiinften,

+ Bearbeitung von Gewerbeanzeigen (Gewerbean-, -um- und -abmeldungen),

¢ Unterstitzung bei Wahlen und Abstimmungen,

¢ Mitarbeit bei Digitalisierungsvorhaben des Birgerservice (z. B. digitale Aktenfuihrung),
« Ubernahme aller weiteren im Biirgeramt typischerweise anfallenden Aufgaben.

Wir erwarten von lhnen:

¢ eine abgeschlossene Ausbildung zur*zum Verwaltungsfachangestellten oder eine abgeschlossene Ausbildung im mittleren
nichttechnischen Verwaltungsdienst oder eine vergleichbare Ausbildung mit Erfahrung im gewiinschten Aufgabengebiet,

» selbststandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten,

» Diskretion, héfliche Umgangsformen, freundliches und sicheres Auftreten,

« einen sicheren Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen,

« die Bereitschaft, sich auch in andere Aufgaben des Ordnungsamtes einzuarbeiten.

Wir bieten lhnen:

« eine unbefristete Beschéaftigung,

e eine interessante, vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem engagierten Team,
¢ Fort- und WeiterbildungsmafRnahmen,

¢ Gesundheitsférderung,

« bei entsprechender Qualifikation die Eingruppierung bis zur Entgeltgruppe 6 TV46D,

« die Gewahrung einer Arbeitsmarktzulage wird in Aussicht gestellt,

« die im offentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen (Zusatzrente, Entgeltumwandlung).

Fur Fragen und Auskinfte stehen Ihnen Frau Conrad, Sachgebietsleitung Blrgerservice, Tel.-Nr. 07322 952-2610 oder Herr
Rohrer, Sachgebiebtsleitung Organisation und Personal, Tel-Nr. 07322 952-2020 gerne zur Verfiigung.

Bitte bewerben Sie sich mit aussagefahigen Unterlagen ausschlief3lich online tber unser Bewerberportal bis Sonntag,
11.01.2026. Wir freuen uns auf Ihre Onlinebewerbung.

www.giengen.de

https://giengen.bewerbung.dvvbw.de/jobs/658-sachbearbeitung-im-buergeramt-m-w-d/job_application/new


https://giengen.bewerbung.dvvbw.de/system/assets/d69ba54855b6614fb89bc588264448868d58279b/original/00._Entgelttabelle_01.04.2025.pdf?1755081827




