Bei der Stadt Ruthen ist zum n&chstmoglichen Zeitpunkt die Stelle n n

Sachbearbeiter/in im Burgerbiro (m/w/d) q p

ZuU besetzen.

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle.
Die Bezahlung erfolgt nach EG 6 TV&D.
Die Stelle umfasst im Wesentlichen folgenden Aufgabenbereich:

- Fuhrung des Melderegisters mit allen melderechtlichen Vorgéngen

- Rickmeldeverfahren und Klarung von fehlerhaften Meldeverhéltnissen
- Listen und Statistiken

- Bearbeitung von Ausweis- und Passangelegenheiten

- Fundbuiro

- Erteilung von Melderegisterauskiinften und Ausstellung von Bescheinigungen
- Aufnahme von Fihrungszeugnisantragen

- Fuhrung der Gebiihrenkasse

- Feststellung der Staatsangehdrigkeit

- Vorbereitung und Beteiligung von Wahlen

- Ausstellung von Fischereischeinen

- Sperrmillanmeldungen

- Unterstiitzung bei Abfallangelegenheiten

Wir bieten Ihnen einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz.

Sie erhalten Ihr Entgelt sowie alle sonstigen Leistungen nach dem Tarifvertrag des
offentlichen Dienstes.

Voraussetzungen sind
- eine abgeschlossene Verwaltungsausbildung oder vergleichbare Ausbildung
- Sicherheit im Umgang mit MS-Office Anwendungen

Vorteilhaft waren Vorkenntnisse in obigem Aufgabenbereich sowie in der
Meldebehoérdensoftware VOIS.



Wir erwarten

- selbstandiges und genaues Arbeiten sowie Diskretion

- Freundlichkeit und Souveranitat im Umgang mit dem Blrger/innen
- Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

- Kommunikations-, Konflikt- und Teamfahigkeit

Die zu besetzende Stelle ist in gleicher Weise fir Frauen und Manner geeignet; das
Landesgleichstellungsgesetz NRW findet Anwendung. Schwerbehinderte werden bei gleicher
Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, kdnnen nicht Gbernommen
werden.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit den Ublichen Unterlagen bis zum 29.09.2023 per Post an
die unten genannte Adresse oder per Mail an bewerbungen@ruethen.de

Auskunft erteilt Frau Ruberg unter Tel. 02952 818-119.
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