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Die Stadt Alfeld (Leine) sucht zur Verstärkung ihrer Teams im Bürger- und Ordnungsamt zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt je eine Person in der  

 

Sachbearbeitung (m/w/d) 

Ihre Aufgaben im Bürgeramt: 
 Bearbeitung von Melde-, Ausweis- und Passangelegenheiten 
 Führen und Auswerten des Melderegisters 
 Bearbeitung von Bürgeranfragen inkl. touristischer Auskünfte 
 Ausstellen von Beglaubigungen und Bescheinigungen 
 Unterstützung bei Wahlen 

 
Ihre Aufgaben im Ordnungsamt: 

 Sachbearbeitung im allgemeinen und speziellen Ordnungsrecht 
 Bearbeitung von Ordnungswidrigkeitsverfahren 
 Bearbeitung von Bürgeranfragen  
 Bearbeitung der Tagespost und Büroorganisation 

   
Ihr Profil: 

 Abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare 
Ausbildung 

 Sympathisches, sicheres und bürgerorientiertes Auftreten 
 Ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Teamfähigkeit 
 Gute Computerkenntnisse sowie professioneller Umgang mit Office-Produkten 
 Kenntnisse in der Softwareanwendung "VOIS-MESO" sind wünschenswert 

  
Wir bieten: 

 Eine sichere Zukunftsperspektive durch ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis in Voll- oder Teilzeit 
 Eine Leistungsgerechte Vergütung nach Entgeltgruppe 7 TVöD mit den üblichen Sozialleistungen des 

öffentlichen Dienstes 
  

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 24.09.2022 an die Stadt Alfeld 
(Leine), Personalamt, Marktplatz 1, 31061 Alfeld (Leine), oder per Mail an bewerbung@stadt-alfeld.de. 
  
Gerne beantworten wir auch Ihre Fragen, bitte wenden Sie sich hierzu an die Dezernatsleiterin Frau Dr. Sonja 
Granzow (05181/ 703 104, granzow.sonja@stadt-alfeld.de). 
  
Die Stadt Alfeld (Leine) setzt sich für die berufliche Gleichstellung ein und strebt an, in allen Bereichen und 
Positionen eine Unterrepräsentanz i. S. des NGG abzubauen und begrüßt gleichermaßen die Bewerbungen aller 
Geschlechter (m/w/d). 
  
Der Gleichstellung von schwerbehinderten und nicht schwerbehinderten Beschäftigten sind wir in besonderer 
Weise verpflichtet. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden bei gleicher Eignung, Leistung und 
Befähigung bevorzugt berücksichtigt. Zur Wahrung Ihrer Interessen geben Sie bitte bereits mit der Bewerbung einen 
entsprechenden Hinweis. 

  
Die Stadt Alfeld (Leine) verarbeitet Ihre personenbezogenen Daten gemäß den geltenden gesetzlichen Vorgaben  
der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO). 
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