Mochten Sie gemeinsam mit uns Impulse setzen?

Die Universitats-, Kongress- und Einkaufsstadt Siegen mit
rund 106.000 Einwohnerinnen und Einwohnern stellt als
Oberzentrum die Wirtschaftsmetropole des siidwestfali-

| schen Raumes mit einem Einzugsbereich von rund
_ » P I\ 600.000 Menschen dar.
b Als Stadtverwaltung Siegen ist es unser Ziel, fiir die Bir-
gerinnen und Birger unserer Stadt Dienstleistungen in ho-
SI EG E N her Qualitat zu erbringen. Unsere Dienstleistungen und
p U LSI E RT unsere dynamische Stadtentwicklung tragen malgeblich
zur hohen Lebensqualitat der Menschen in der griinsten

GroRstadt Deutschlands bei.

Bei der Stadtverwaltung Siegen sind zum nachstmoglichen Zeitpunkt Stellen als

Sachbearbeiter/in Biirgerbiiro (m/w/d)
zu besetzen.
Unser Angebot

Sie erwartet eine sinnstiftende und eigenverantwortliche Tatigkeit mit einer tarifgerechten Be-
zahlung sowie aller im 6ffentlichen Dienst liblichen Leistungen. Ihre Qualifikation und berufliche
Erfahrung werden selbstverstandlich berlcksichtigt. Wir bieten ein kollegiales und familien-
freundliches Betriebsklima, vielfaltige Aufgabenbereiche und eine sehr gut ausgestattete techni-
sche Infrastruktur. Die Moglichkeiten der beruflichen Werdegangsplanung, Fort- und Weiterbil-
dung, Angebote zur flexiblen Vereinbarkeit von Familie und Beruf wie mobiles Arbeiten, Bike-
Leasing sowie ein weitreichendes betriebliches Gesundheitsmanagement zdhlen zu unseren Star-
ken als Arbeitgeber.

Wir bieten lhnen eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe EG 8 TV6D. Weitere Informationen
zur Entgelttabelle finden Sie hier: Offentlicher-Dienst.Info - TVoeD/VKA (oeffentlicher-
dienst.info). Ihre Qualifikation und berufliche Erfahrung werden selbstverstandlich bericksich-
tigt.

Die wochentliche Arbeitszeit betragt bei Tarifbeschaftigten 39 Stunden.

Setzen Sie gemeinsam mit uns Impulse!

lhre Aufgaben

Im Burgerbiro/Birgerservice werden die wesentlichen, haufig nachgefragten Dienstleistungen
aus mehreren Bereichen der Stadtverwaltung zusammengefasst. Die wesentlichen Aufgaben er-
geben sich aus den melde- und passrechtlichen Vorschriften. Die Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen,
die im Team arbeiten, werden umfassend geschult und qualifiziert.


https://oeffentlicher-dienst.info/tvoed/vka/
https://oeffentlicher-dienst.info/tvoed/vka/
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Zum Aufgabengebiet gehoren im Wesentlichen:

e An-, Ab- und Ummeldungen des Haupt-/Nebenwohnsitzes, Berichtigungen des Melderegis-
ters

e Antragsbearbeitung auf Personalausweis, Reisepass, Fliihrungszeugnis, Fischereischein

e Fihren des Melderegisters, elektronische Melderegisterauskiinfte
insbesondere durch Registrierung von Geburten Sterbeféllen, EheschlieBungen, Riickmelde-
verfahren durch andere Behérden

e Ausstellung von Lebensbescheinigungen, sonstige Bescheinigungen

e Beglaubigungen

e Erteilen von einfachen und erweiterten Meldeauskiinften

e Ahndung und Verfolgung von Ordnungswidrigkeiten nach Melde- und Passrecht

e Zentrale Burgerinformation/-auskunft

e Erledigung weiterer dem Biirgerbiiro zugeordneter Aufgaben aus anderen Bereichen

Wir erwarten von lhnen

e Nachweis der 1. Angestelltenpriifung, abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungs-
fachangestellten

ODER

e abgeschlossene Ausbildung zum/zur Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten
ODER

e der Nachweis einer abgeschlossenen dreijahrigen Ausbildung aus dem Berufsfeld Biiro

und Kommunikation oder Sekretariat

Weiterhin wiinschenswert
Gute Kenntnisse auf dem Gebiet des 6ffentlichen Rechts und der Organisation der Stadtverwal-
tung Siegen sind von Vorteil. Die Erledigung der vielfadltigen Aufgaben erfordert Gewandtheit im
miundlichen und schriftlichen Ausdruck sowie Verhandlungsgeschick. Es werden birgerfreundli-
ches Auftreten, Konfliktfahigkeit, Teamfahigkeit, Durchsetzungsvermdgen und eine weitgehend
eigenstandige Aufgabenwahrnehmung erwartet.
Bewerbung
Wir fordern die Weiterentwicklung unserer Mitarbeitenden (m/w/d). Daher wird bei dieser
Ausschreibung zuerst ein internes Auswahlverfahren durchgefiihrt. Externe Bewerbungen
werden erst nach erfolglosem Abschluss des internen Verfahrens bericksichtigt.

Bewerbungen Schwerbehinderter sind erwiinscht.

Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwiinscht. Nach dem Landesgleichstellungsgesetz
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(LGG NRW) werden Frauen bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt
bericksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde liberwiegen. Die
Universitatsstadt Siegen fordert die Gleichbehandlung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
und begriSt deshalb ausdriicklich Bewerbungen von allen Personenunabhangig von deren eth-
nischer, kultureller oder sozialer Herkunft, Alter, Behinderung, Religion, Weltanschauung oder
sexueller Identitat.

Bewerbungen von Personen, die einer Teilzeitbeschaftigung nachgehen moéchten, sind maoglich.
Es muss die Bereitschaft bestehen, auch nachmittags und/oder ganztagig zu arbeiten.

Wenn Sie unser Stellenangebot interessiert, bewerben Sie sich bitte bis spatestens zum
13.10.2024 per Online-Bewerbung Gber das Stellenportal "INTERAMT": www.interamt.de.
Hierzu ist eine erstmalige kostenlose Registrierung auf der Portalseite "INTERAMT" erforderlich.
Die Stellen-ID lautet: 1190272 Das Stellenangebot finden Sie unter:
https://interamt.de/koop/app/stelle?11&id=1190272

Es werden ausschlieBlich Bewerbungen bericksichtigt, die Uber das Stellenportal "INTER-
AMT" eingehen. Sollte fiir Sie eine Bewerbung liber dieses Portal aus persénlichen Griinden nicht
moglich sein, setzen Sie sich bitte mit der Arbeitsgruppe 1/1-2 Personal, Frau Kruczek, in Verbin-
dung.

Fir fachliche Fragen steht lhnen gerne
Frau Nothacker, Abteilungsleiterin Birgerdienste, E-Mail: e.nothacker@siegen-stadt.de, Telefon
0271/404-1340

und fur allgemeine Fragen
Frau Kruczek, Arbeitsgruppe Personal, j.kruczek@siegen-stadt.de, Telefon 0271/404-1373
zur Verfligung.



http://www.interamt.de/
https://interamt.de/koop/app/stelle?11&id=1190272
mailto:e.nothacker@siegen-stadt.de
mailto:j.kruczek@siegen-stadt.de

