Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt fir den S
Fachbereich 3 — Ordnung und Soziales — BEWEGEND.

im Sachgebiet 31 — Biirgerbiiro und Soziales, eine/n B s

Sachbearbeiter/in (m/w/d) in Teilzeit (15 Wochenstunden)

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

= Beratung der Blrger zu allen Fragen eines Burgerbiiros

= Bearbeiten von Pass- und Ausweisangelegenheiten (Ausstellung von Passen/Ausweisen/elD-
Karten)

= Bearbeiten von Angelegenheiten der Meldebehtrde (An- bzw. Abmeldungen, Fortschreibung
des Melderegisters)

= Beantragung von Fihrungszeugnissen

= Ausstellung von Bescheinigungen der Meldebehérde

= Amtliche Beglaubigungen

= Mithilfe bei Wahlen

= Aufgaben nach Zuweisung der Sachgebiets- und Fachbereichsleitung

Wir erwarten von lhnen:

= Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder eine
vergleichbare Qualifikation

= Einschlagige Berufserfahrung in der offentlichen Verwaltung ist wiinschenswert

= Flexibilitdt, Belastbarkeit, Teamfahigkeit und die Bereitschaft zur kollegialen Unterstiitzung

= Diskretes, burgerfreundliches und dienstleistungsorientiertes Auftreten bei guter Ausdrucks-
und Kommunikationsfahigkeit

= Gute Kenntnisse und sicherer Umgang mit den gangigen Blroanwendungen (MS Office), ein
ausgepragtes EDV-technisches Verstandnis sowie idealerweise Erfahrungen mit der AKDB-
Anwendung SYNERGO

= Bereitschaft zur Weiterbildung

Wir bieten Ihnen:

= Einen unbefristeten Arbeitsvertrag in Teilzeitbeschaftigung (15 Std./Woche)

= Eine interessante, verantwortungsvolle und vielseitige Tatigkeit in einem engagierten Team
= Eine leistungsgerechte Bezahlung gemaf Tarifvertrag TVOD (bis Entgeltgruppe 7)
= Eine konstante und kompetente interne fachliche Unterstiitzung

= Einen krisensicheren Arbeitsplatz in einer schénen Gegend mit hohem Freizeitwert
= Zahlung einer Jahressonderzahlung und eines Leistungsentgeltes

= Betriebliche Altersvorsorge sowie betriebliches Gesundheitsmanagement

= Mdglichkeit des Fahrradleasings

= Gleitende Arbeitszeit und gute Fortbildungsmadglichkeiten

= Zuschuss zum Deutschlandticket Job

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrages fiir den
offentlichen Dienst (TVOD).



S

BEWEGEND.
HERZLICH.
FRANKISCH.

Wir unterstutzen die Gleichberechtigung in allen Punkten. Schwerbehinderte Bewerber/innen
werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Fur personalwirtschaftliche Fragen steht lhnen der Geschéftsleitende Beamte, Stefan Krick,
Tel. 09171 848-110 und fur fachliche Auskinfte der Sachgebietsleiter Biirgerbiro, Mathias Pietsch,
09171 848-322, gerne zur Verfligung.

Bitte nutzen Sie fur Ihre aussagefahige Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Anschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse) Online-Bewerbungsportal der Stadt Roth.

Bewerbungsschluss: Sonntag, 27. September 2026

Vorstellungsgespréche: Die Vorstellungsgesprache werden voraussichtlich in der KW
41/42 stattfinden. Wir bitten die Bewerber/innen dies bereits bei lhrer Planung zu beriicksichtigen.

Fur Ihre Bewerbung beachten Sie bitte auch die allgemeinen Hinweise (Datenschutz-hinweise)
unter www.stadt-roth.de/stellenangebote, die Bestandteil der Ausschreibung sind.



https://www.mein-check-in.de/stadt-roth/position-534502
https://www.stadt-roth.de/fileadmin/Dateien/Dateien/Stellenanzeigen/Datenschutzhinweise_zur_Teilnahme_am_Bewerbungsverfahren_f%C3%BCr_Stellenausschreibungen_der_Stadt_Roth_Version_1.3.pdf

