Gemeinde Glashutten

Die Gemeinde Glashiitten ist eine Kommune mit rund 5.400 Einwohnern im Hochtaunuskreis.
Glashutten ist eine lebens- und liebenswerte Gemeinde mit einer hohen Wohn- und Lebensqualitét.
Wir sind auf der Suche nach einem neuen Mitarbeiter (m/w/d) flr unsere Kommune.

Sachbearbeiter (m/w/d) fir den Bereich Blrgerservice
(Vollzeit, unbefristet)

Sie haben Interesse an der Weiterentwicklung unserer Gemeinde?
Sie sind in hohem Mal3 eigensténdig und arbeiten gerne mit Menschen zusammen?
Sie kennen sich in der Kommunalverwaltung aus und Verantwortungsbewusstsein ist flr Sie
selbstverstandlich?
Dann passen genau Sie in unser Team!

Wir erwarten:

- Selbstandige Erledigung aller im Einwohnermeldeamt anfallenden Arbeiten
- Bearbeitung von Ausweis- und Passangelegenheiten

- Bearbeitung von An-, Um- und Abmeldungen

- Beantragung von Fiuhrungszeugnissen und Auskinften aus dem Gewerbezentralregister
- Ausstellung von Meldebescheinigungen

- Fldhrung des Melderegisters und Erteilung von Melderegisterauskiinften

- Beglaubigungen von Abschriften, Ablichtungen und Unterschriften

- Wabhlen und Durchfiihrung der kompletten Briefwahlen

- Bearbeitung von Kirchenaustritten

- Gewerbe allgemein

- Umstellung von Fuhrerscheinen

- Ausstellung von Angelscheinen

- Ausstellung von Parkausweisen aufgrund Schwerbehinderung

Sie haben:

- Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder
einem vergleichbaren Abschluss

- Gute PC-Kenntnisse (Word, Excel und Outlook)

- Ein selbstéandiges, eigenverantwortliches und gewissenhaftes Arbeiten

- Kommunikative Fahigkeiten und ein sicheres und verbindliches Auftreten sowie einen
freundlichen Umgang mit Birgerinnen und Blirgern

Wir bieten:

e vielseitiges, interessantes und verantwortungsvolles Tatigkeitsfeld

e unbefristeter Arbeitsvertrag

e Vergitung nach TV6D EG8 und alle damit verbundenen Leistungen, betriebliche
Altersvorsorge sowie alle sonstigen Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes

e Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

o flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden Dienstvereinbarung

e Fahrrad-Leasing im Rahmen der Entgeltumwandlung

¢ nach Bedarf entsprechende Weiterbildungs-und FérdermafZnahmen

Menschen mit Schwerbehinderungen werden bei gleicher Eignung bevorzugt.

Bitte schicken Sie Ihre Bewerbung an personal@gemeinde-glashuetten.de
Bei Fragen zu diesem Stellenangebot wenden Sie sich an
Frau Karin Humayer, Tel: 06174-292-19
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