Bei der Gemeinde Ahrensbok ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine Stelle als
Sachbearbeiter/in (m/w/d) in der Zuarbeitung

im Geschéftsbereich 1l - Burgerservice - mit 8,5 Wochenstunden befristet bis zum
31.07.2022 neu zu besetzen.

Ihre Aufgabenschwerpunkte sind u.a.:

e Bearbeitung melderechtlicher Angelegenheit (An-, Ab- und Ummeldungen, Verarbeitung
elektronischer Nachrichten, Erstellung von Bescheinigungen)

Ausstellung und Einziehung von Ausweisen und Passen (Personalausweise, Reisepasse)
Bearbeitung von Antrdgen auf Ausstellung von Filhrungszeugnissen

Ausstellung von Fischereischeinen

Erstellen von Beglaubigungen

Unsere Erwartungen an Sie:

e abgeschlossene Ausbildung im kaufmé&nnischen Bereich, z.B. im Bereich Biromanage-
ment, Burokauffrau/Birokaufmann, Verwaltungsfachangestellte/r oder eine sonstige Aus-
bildung, die Ihnen aufgrund gleichwertiger Fahigkeiten und Erfahrungen ermdglicht, ent-
sprechende Tatigkeiten austiben zu kénnen

e Bereitschaft zur Dienstleistung im Rahmen der Offnungszeiten des Biirgerservice, hier u.a.
donnerstags bis 18:00 Uhr

e Uberdurchschnittliche Flexibilitat und Belastbarkeit

o Engagement, Teamfahigkeit und Verantwortungsbewusstsein

¢ eigenstandiges sowie teamorientiertes Arbeiten

e gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit den géngigen Office-Anwendungen

e sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift

e Freude am Umgang mit Menschen

o freundliches, verbindliches Auftreten

Wir bieten Ihnen:

¢ eine verantwortungsvolle, herausfordernde und abwechslungsreiche Tatigkeit bei einem 6f-
fentlichen Arbeitgeber in Teilzeit

¢ einen zukunftssicheren und modernen Arbeitsplatz

¢ Vergltung nach Entgeltgruppe 5 TV6D-V

e bedarfsorientierte Fortbildungen

Die Gemeinde Ahrenshok setzt sich fir die berufliche Férderung von Frauen ein und ist be-
strebt, in ihrem Bereich die Beschéftigungsquote von Frauen weiter zu erhdhen. Bewerbungen
von geeigneten Frauen sind daher ausdriicklich erwiinscht. Menschen mit Behinderung wer-
den bei entsprechender Eignung bevorzugt bericksichtigt. Fir nahere Auskinfte steht Ihnen
Frau Harder unter der Rufnummer (04525) 495-139 zur Verfliigung.



Wenn Sie gerne eine vielseitige und interessante Aufgabe Ubernehmen méchten, Gber die fur
die Stelle erforderliche Eignung und Befahigung verfiigen sowie den Modernisierungsprozes-
sen im Offentlichen Sektor offen und positiv gegentiberstehen, sollten Sie sich bewerben.

Ihre aussagekréaftige Bewerbung mit den ublichen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, licken-
loser Beschéftigungsnachweis sowie etwaige Referenzen) richten Sie bitte bis zum 18. Marz
2020 an den Burgermeister der Gemeinde Ahrensbok, Poststral3e 1, 23623 Ahrensbok. Sie
kénnen Ihre Bewerbung auch gern per E-Mail senden.

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Unterlagen in diesem Fall ausschlieBlich im PDF-Format
an bewerbung@ahrensboek.de.

Hinweis:

Bitte haben Sie Verstdndnis dafir, dass aus verwaltungstechnischen Grinden keine Ein-
gangsbestatigungen versendet und die Unterlagen aus Kostengriinden nicht zurlickgeschickt
werden. Verzichten Sie daher bitte auf das Einreichen von Schnellheftern oder Bewerbungs-
mappen und reichen Sie keine Originale ein.

Sollten Sie die Ricksendung der Unterlagen wiinschen, legen Sie bitte einen ausreichend
frankierten Rickumschlag bei. Andernfalls werden die Unterlagen nach Abschluss des Ver-
fahrens datenschutzkonform vernichtet. Bewerbungskosten und somit auch Reisekosten wer-
den nicht erstattet.

Mit der Ubersendung der Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Erhebung und Verarbeitung
Ihrer personenbezogenen Daten im Zusammenhang mit diesem Personalauswahlverfahren
Zu.
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