
 

 

Gemeinde Stegen 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n 

Sachbearbeiter/in für das Bürgerbüro (m/w/d)  

bis EG 6 TVöD 

(Voll- oder Teilzeit – Jobsharing möglich, unbefristet) 

 

 

 

Ihre Aufgabenschwerpunkte:  

• Selbständige Erledigung aller im Bürgerbüro anfallenden Arbeiten 

• Bearbeitung von Ausweis- und Passangelegenheiten 

• Bearbeitung von An-, Um- und Abmeldungen 

• Beantragung von Führungszeugnissen und Auskünften aus dem Gewerbezentralregister 

• Ausstellung von Meldebescheinigungen 

• Führung des Melderegisters und Erteilung von Melderegisterauskünften 

• Entgegennahme von Führerscheinanträgen und Aushändigung derselben 

• Bearbeitung von gewerbe- und gaststättenrechtlichen Angelegenheiten 

• Mitwirkung bei Wahlen 

• Fundsachen 
 

Änderungen des Aufgabengebietes bleiben vorbehalten. 

 

Ihr Profil: 

• Eine Ausbildung für den mittleren Verwaltungsdienst oder zum/zur Verwaltungsfachangestellten 

(m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifikation, auch für Quereinsteiger/innen (m/w/d) geeignet 

• Bürgerfreundlichkeit, Sozialkompetenz und Teamfähigkeit 

• Die Stelle eignet sich auch für Berufsanfänger/innen (m/w/d)  

 

Wir bieten: 

• Ein vielseitiges, verantwortungsvolles und interessantes Aufgabengebiet 

• Eine Stelle, die im Rahmen von Jobsharing grundsätzlich teilbar ist 

• Flexible Arbeitszeitgestaltung 

• Zusammenarbeit in einem aufgeschlossenen Team 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement mit dem Firmenfitnessprogramm Hansefit 

• Fahrradleasing mit JobRad 

• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Eine zusätzliche Altersrente über die Zusatzversorgungskasse des KVBW 

• Eine Stelle bis Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst (TVöD)  

 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung bis spätestens 31.03.2024 an die Gemeindeverwaltung Stegen, 

Dorfplatz 1, 79252 Stegen oder per E-Mail an bewerbung@stegen.de. Weitere Auskünfte erteilen 

Ihnen gerne Bürgermeisterin Fränzi Kleeb, Tel. 07661 396920 oder Hauptamtsleiter Georg Link, Tel. 

07661 396923. Weitere Informationen zur Gemeinde Stegen finden Sie unter www.stegen.de.  
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