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Sachbearbeiter Blirgerservice (m/w/d)

*Burgeramt *EG 6 *Vollzeit *Gardelegen *unbefristet *Bewerbungsschluss: 31.12.2025

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

e Fuhren des Melderegisters (Um-, Ab- und Anmeldungen)

e Bearbeitung von Ausweis- und Passangelegenheiten

e Erteilung von Melderegister- und Behdrdenauskuinften

e Beantragung von Fuhrungszeugnissen und Gewerbezentralregisterausziigen
e Einrichten von Auskunft- und Ubermittlungssperren

e Mitwirkung bei Wahlen

Damit Uberzeugen Sie uns:

e Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten/ Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)
oder Berufserfahrung im genannten Bereich

¢ Anwendungssichere Kenntnisse der einschlagigen Gesetze, Richtlinien und Vorschriften

e Sehr gutes mindliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen

e Hohe Burger- und Serviceorientierung

e Verschwiegenheit und hohes Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit Meldedaten

e Teamfahigkeit

e Hohes MalR an Durchsetzungsvermdgen im Umgang mit Konfliktsituationen



Wir bieten Ihnen:

« Familienfreundliche, flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelung

e Mitarbeiterverguinstigungen (corporate benefits) wie Fahrrad-Leasing

o Mdglichkeit zur Teilnahme an Gesundheitsmaflinahmen

o Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis im éffentlichen Dienst in Vollzeit (39 Wochenstunden)

e Bezahlung nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst, bei Vorliegen der personlichen
Voraussetzungen in Entgeltgruppe 6; die Stufenzuordnung erfolgt unter tariflichen Regelungen entsprechend
der einschlagigen Berufserfahrung

o Eine Jahressonderzahlung und die Mdglichkeit zur Beriicksichtigung der Leistungsorientierten Bezahlung

e Zusatzversorgung fur den 6ffentlichen Dienst

Sie sind interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen und vollstandigen Bewerbungsunterlagen bis zum 31.12.2025
(Anschreiben, Lebenslauf, Arbeitszeugnisse, Nachweise zur Erfillung der Anforderungen)

Uber das Online-Bewerbungsportal der Hansestadt Gardelegen unter www.gardelegen.de/karriere

oder per E-Mail: bewerbung@gardelegen.de.

Bewerbungsunterlagen per E-Mail kbénnen aus sicherheitstechnischen Grinden ausschlief3lich im
PDF-Format beriicksichtigt werden.

Mitglieder im Einsatzdienst der Feuerwehr der Einheitsgemeinde der Hansestadt Gardelegen kénnen bei
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt beriicksichtigt werden, wenn nicht andere
rechtlich schitzenswerte Griinde Uberwiegen, die in der Person eines anderen Bewerbers liegen.

Die Vorstellungsgespréache finden voraussichtlich in der KW 03/2026 statt.

Gerne beantworten wir lhre Fragen auch vorab. Bitte wenden Sie sich unter der Telefonnummer
03907/716-228 an das Personalamt oder senden Sie lhre E-Mail an bewerbung@gardelegen.de

Hinweise:

Bewerbungskosten kénnen nicht erstattet werden. Bewerbungsunterlagen werden nur zurtickgeschickt, wenn

ein ausreichend frankierter Riickumschlag in angemessener Grof3e eingereicht wird. Die Unterlagen kénnen

nach vorheriger Absprache auch personlich abgeholt werden, ansonsten erfolgt eine datenschutzgerechte Vernichtung nach
Ablauf von 6 Monaten nach Bewerbungsfristende.

WWW.GARDELEGEN.DE/KARRIERE
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