Die Gemeinde Horben (ca. 1.200 Einwohner) ist eine moderne und birgerorientierte
Verwaltung. Zur Unterstlitzung unseres Teams suchen wir Sie zum 01. April 2023 H{‘;‘r _Vé:' e

Bredigiast-Hochschararzivmnl

Sachbearbeiter/in (w/m/d) fiir das Biirgerbiiro.
Ihre Aufgabenschwerpunkte sind:

- Ausweise und Passe ausstellen

- Ansprechpartner in der Telefonzentrale sein

- FUhrerscheinantrage annehmen

- An-, Ab- und Ummeldungen bearbeiten

- polizeiliche FUhrungszeugnisse beantragen

- Fundbdiro

- Wohnberechtigungsscheine ausstellen

- Auskunfte an Birger erteilen

- Bescheinigungen ausstellen

- Antrage auf Sozialhilfe, Wohngeld und Elterngeld entgegennehmen
- Gewerbean-, -ab- und -ummeldungen bearbeiten

Anderungen des Aufgabengebietes bleiben vorbehalten.
Folgende Voraussetzungen sollten Sie erfiillen:
Sie ...

- ... sind idealerweise Verwaltungsfachangestellte/r oder haben eine vergleichbare Qualifikation

- ... beherrschen die MS-Office-Standardprodukte sowie idealerweise das Meldeprogramm KM-EWO
- ... sind kontaktfreudig

- ... arbeiten selbstandig und teamorientiert

- ... verfligen Uber ausgepragte Flexibilitat und ein iberdurchschnittliches Engagement

- ... haben ein sicheres, freundliches und birgernahes Auftreten

- ... verstehen sich als Dienstleister/in

Wir bieten:

- eine Stelle mit einem Beschaftigungsumfang bis zu 60 Prozent, die gegebenenfalls auch teilbar ist (bitte
geben Sie bei der Bewerbung lhren gewlinschten Beschaftigungsumfang an)

- ein vielseitiges, verantwortungsvolles und interessantes Aufgabengebiet

- ein motiviertes, aufgeschlossenes und dynamisches Team

- einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz, bei leistungsgerechter Bezahlung nach dem TVGD.

- flexible Arbeitszeiten.

Interessiert?

Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (bei elektronischer Bewerbung bitte in
einer Datei) bis zum 15. Januar 2023 an das Rathaus Horben, Personalamt, Dorfstr. 2, 79289 Horben. Die
Bewerbungsunterlagen werden nicht zuriickgesandt. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher
Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Nahere Auskiinfte erteilt Ihnen gerne der Blirgermeister Dr. Benjamin Brécker, E-Mail: broecker@horben.de.




