Dessau
1 Rof3lau

Der
Oberbirgermeister

Stadt Dessau-Rof3lau -~ Postfach 14 25 - 06813 Dessau-Rof3lau

Offentliche Stellenausschreibung

Die Stadt Dessau-RoRlau ist ein kreisfreies Oberzentrum im Land Sachsen-Anhalt. Durch die Lage
inmitten der wunderschonen Auenlandschaft der Flisse Elbe und Mulde und durch ein breit
gefachertes Kulturangebot besitzt Dessau-Rol3lau einen hohen Freizeitwert.

Dessau-Rof3lau ist aufgrund des vielfaltigen Kita- und Schulangebots und der gunstigen
Lebenshaltungskosten ein idealer Wohnort fir Familien. Die Museen, das Theater, der Dessauer
Tierpark und die Schlésser und Parkanlagen bieten ein abwechslungsreiches Freizeitangebot.

Im Amt fur 6ffentliche Sicherheit und Ordnung der Stadt Dessau-Rol3lau sind schnellstméglich zwei
Stellen in der
Sachbearbeitung Blirgeramt Rof3lau

unbefristet zu besetzen.
Die Tatigkeit umfasst:

e Bearbeitung von Personalausweis- und Passangelegenheiten, An-, Ab- und Ummeldungen
und Statusénderungen sowie Bearbeitung von Geburten, Sterbefallen, Familienstands-,
Namens- und Staatsangehdrigkeitsdnderungen

e Bearbeitung von Vorgangen des Melderechts, einschl. Uberpriifung von Meldeverhaltnissen,
Erhebung und Weiterleitung von Daten an eine Vielzahl von Behorden geméaf3 der
Datenschutzbestimmungen

e Bearbeitung von Fundsachen, Erstellung amtlicher Beglaubigungen, Erteilung von Auskiinften
aus den Zentralregistern

e Bereitstellung aktueller Daten fir Wahlen, Erstellung und Pflege des Wahlerverzeichnisses

e Unterstiitzung der Birger, zentrale Anlaufstelle der Stadtverwaltung

Fachliche und persdnliche Anforderungen:

o abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, zur/zum Fachangestellten
fur Burokommunikation oder Industrie- bzw. Immobilienkaufmann/-frau resp. ein
abgeschlossener Bl-Lehrgang erforderlich

e umfassender sicherer Umgang mit der Hard- und Software der Stadtverwaltung sowie
Erfahrungen im Umgang mit Birgerinnen und Blrgern wiinschenswert

e Bereitschaft zur Arbeit wahrend der Sprechzeiten am Montag, Mittwoch und Freitag (09:00
Uhr bis 12:00 Uhr sowie 13:30 Uhr bis 18:00 Uhr) und Dienstag und Donnerstag (09:00 Uhr
bis 13:30 Uhr) sowie mit der Bereitschaft zum Dienst zu ungiinstigen Zeiten erforderlich
mehrjéhrige Berufserfahrung von mind. 2 Jahren wiinschenswert

e  Gesprachsfihrungskompetenzen sowie Kundenorientierung

e Entscheidungsfahigkeit und —freude sowie Stressresistenz und Sorgfalt

Diese Vollzeitstellen sind eingruppiert in die Entgeltgruppe 7 TV6D (VKA).

Die Entgeltgruppe umfasst sechs Stufen. Aus § 16 Abs. 2 TV6D ergibt sich die Stufenzuordnung.
In diesem Zusammenhang erfolgt der Hinweis darauf, dass eine Anerkennung einschlagiger
Berufserfahrung nur moglich ist, wenn daftir entsprechende Nachweise vorgelegt werden.

Im Falle einer Einstellung ist unbedingt ein Fihrungszeugnis zur Vorlage bei einer Behdrde nach
§ 30 BZRG beizubringen.
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Wir bieten lhnen ein abwechslungsreiches und vielseitiges Aufgabenspektrum in einem motivierten
und kollegialen Team, flexible Arbeitszeiten und Fortbildungsmdéglichkeiten. Sie profitieren von
einer leistungsorientierten Vergutung, vermdgenswirksamen Leistungen, einer
Jahressonderzahlung und der betrieblichen Altersvorsorge.

Fur Schwerbehinderte, die die gestellten fachlichen und persénlichen Anforderungen erfillen, ist
dieser Arbeitsplatz geeignet. Sie werden bei gleicher Eignung und Beféhigung bevorzugt
bertcksichtigt.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (lickenloser Lebenslauf, Tatigkeitsnachweise,
Zeugniskopien resp. Ausbildungsnachweise, Referenzen, Nachweis Schwerbehinderung/
Gleichstellung) richten Sie bitte an das Haupt- und Personalamt der Stadt Dessau-Rol3lau.

Unvollstandige oder nicht fristgerecht eingegangene Bewerbungsunterlagen finden im
Auswahlverfahren keine Bertcksichtigung.

Personliche Abgabe: Zerbster Stral3e 4, Zimmer 443, 06844 Dessau-Rol3lau
Abgabe auf dem Postweg: Postfach 1425, 06813 Dessau-Rol3lau
Per E-Mail: bewerbung@dessau-rosslau.de.

Bewerbungen per E-Mail kobnnen nur im PDF — Format beriicksichtigt werden.

Die Anerkennung im Ausland erworbener Qualifikationen durch deutsche Institutionen (z. B. durch
eine zustandige Bezirksregierung, ein zustandiges Ministerium oder eine zustandige Kammer) ist
zwingend erforderlich.

Ruckfragen zu den Arbeitsaufgaben beantwortet IThnen das Sekretariat des Amtes fur Sicherheit
und Ordnung, dass Sie unter der Telefonnummer 0340/204-2035 erreichen kdénnen.

Ruckfragen zu Formalien der Stelle beantwortet Ihnnen Frau Seidel vom Haupt- und Personalamt,
die Sie unter der Telefonnummer 0340/204-2311 erreichen kdnnen.

Annahmeschluss fur Bewerbungen ist der 06.05.2024 (Poststempel/persdnliche Abgabe).
Hinweise:

Eingangsbestatigungen werden lediglich bei Ubermittlung der Bewerbung in elektronischer Form
Uber bewerbung@dessau-rosslau.de ausgefertigt.

Bewerbungsunterlagen werden aus Kostengriinden nur zurtick geschickt, wenn Sie uns einen
ausreichend frankierten Rickumschlag in angemessener Gréf3e einreichen. Nach telefonischer
Vereinbarung konnen die Unterlagen auch personlich abgeholt werden.

Bewerbungskosten/Fahrtkosten werden durch die Stadt Dessau-Rollau nicht erstattet.
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