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Die Gemeinde Altbach sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt in
flexiblem Beschaftigungsumfang

Mitarbeiter im BUrgerservice (m/w/d)

Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen:

- Beratung von hilfesuchenden BuUrgern im gesamten sozialen Bereich.

- Weitervermittlung, sowie Kooperation mit Fachamtern.

- Aufnahme, Prufung und Weiterleitung von Sozialhilfeantragen.

- Beratung und Hilfeleistung der Angehorigen und Nutzungsberechtigten
bezuglich des Friedhofs und Bestattungswesens.

- Kooperation mit den Bestattungsunternehmen und Kirchen.

- Entgegennahme und Ausstellung von Passen jeglicher Art im Burgerburo.

- Bearbeitungen von An-/Ab- und Ummeldungen.

- Erstellung von Jahresstatistiken.

Die Erweiterung oder Anderung des Aufgabengebiets bleibt vorbehalten.

Wir erwarten:

- Eine abgeschlossene Ausbildung als Fachkraft fur Buromanagement,
Verwaltungsangestellte oder eine ahnliche Berufsausbildung.

- Mehrjahrige Berufserfahrung wunschenswert.

- Freude und Bereitschaft, Verantwortung zu Ubernehmen und Prozesse
konzeptionell mitzugestalten.

- Flexibilitat, Zuverlassigkeit und selbstandiges Arbeiten.

- Affinitat fur digitales Arbeiten.

Wir bieten:
- Eineinteressante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit mit
Gestaltungsmoglichkeiten.
- Eine umfassende Einarbeitung und regelmafige Fortbildungsmaoglichkeiten.
- Vergutung nach dem TVéD inkl. aller Zusatzleistungen.
- Angenehme Arbeitsbedingungen mit sehr gutem Betriebsklima.
- Eineinnovative und digital fortschreitende Verwaltung.



- Betriebliches Gesundheitsmanagement.

Fur weitere Auskunfte zum Aufgabengebiet und fachliche Fragen steht Ihnen
Frau Grasser gerne unter Tel. 07153/7007-29 zur Verfugung.

Fragen zur Arbeitszeit und zum Tarif beantwortet Ihnen Frau Reiter aus der
Personalabteilung unter Tel. 07153/7007-13.

Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden schwerbehinderte
Menschen nach MaRBgabe der gesetzlichen Vorgalben vorrangig berucksichtigt.

Far Ihre aussagekraftige Bewerbung bis 15.05.2024 nutzen Sie bitte unser
Onlineformular.



https://www.altbach.de/onlinebewerbung?c7-item=14120462

