WIDDERN

WIDDERN - UNTERKESSACH + VOLKSHAUSEN

STADT WIDDERN
WIR SUCHEN VERSTARKUNG FUR UNSER RATHAUS!

Sachbearbeiter (m/w/d) fiir das Burgerbiiro, Standesamt und die Friedhofsverwaltung

Vollzeit oder Teilzeit | unbefristet | zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

Die Stadt Widdern sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine engagierte, zuverlassige und
birgerfreundliche Personlichkeit zur Verstarkung ihres Verwaltungsteams.

Sie haben Freude am Umgang mit Menschen, arbeiten gerne eigenverantwortlich und mochten die
Zukunft unserer Stadtverwaltung aktiv mitgestalten? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen!

lhre Aufgaben

Selbststandige Bearbeitung der Aufgaben im Biirgerbiro, insbesondere im Melde-, Pass- und
Ausweiswesen

Beratung und Betreuung unserer Blirgerinnen und Biirger in samtlichen Angelegenheiten des
Blirgerbiiros

Bearbeitung allgemeiner Birgerdienste und Verwaltungsangelegenheiten

Mitarbeit im Standesamt sowie Wahrnehmung standesamtlicher Aufgaben bei entsprechender
Qualifikation und Bestellung

Sachbearbeitung in der Friedhofs- und Bestattungsverwaltung

Ausstellung von Bescheinigungen und Bearbeitung von Antragen

Unterstltzung bei der Digitalisierung und Weiterentwicklung unserer Verwaltungsablaufe

Eine Anpassung des Aufgabengebiets bleibt vorbehalten.

lhr Profil

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine vergleichbare, fiir die
Tatigkeit geeignete Qualifikation

Idealerweise Berufserfahrung in einer Kommunalverwaltung, insbesondere im Biirgerbiiro

Eine bereits vorhandene Qualifikation als Standesbeamtin oder Standesbeamter ist ausdriicklich
von Vorteil, jedoch keine Voraussetzung

Gute EDV-Kenntnisse und Bereitschaft zur Einarbeitung in kommunale Fachverfahren
Selbststandige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

Freundliches, sicheres und serviceorientiertes Auftreten

Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Flexibilitat

Freude am Umgang mit Menschen und an einer abwechslungsreichen Tatigkeit
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Wir bieten lhnen

¢ Eine unbefristete Beschaftigung in Vollzeit oder Teilzeit

¢ Eine leistungsgerechte Vergiitung nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst (TV6D),
entsprechend der auszuiibenden Tatigkeit

¢ Die Ublichen Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes einschlieflich einer zusatzlichen
Altersversorgung

e Einen sicheren Arbeitsplatz in einer kommunalen Verwaltung

¢ Ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

¢ Ein kollegiales Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen

¢ Die Moglichkeit, eigene Ideen einzubringen und Verwaltungsprozesse aktiv mitzugestalten

¢ Fortbildungs- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung
bevorzugt beriicksichtigt.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen bis spatestens
23. November 2026.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung vorzugsweise per E-Mail an:
buergermeister@widdern.de

Stadt Widdern
Keltergasse 5
74259 Widdern

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung und darauf, gemeinsam mit lhnen die Zukunft unserer
Stadtverwaltung zu gestalten!
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