Gemeindeverwaltungsverband

Die Verbandsgemeinden Denzlingen, Vorstetten und Reute liegen in unmittelbarer Nachbarschaft zur Stadt
Freiburg i. Br. mit hervorragenden OPNV-Verbindungen und vielfiltigen Freizeiteinrichtungen.
Der Gemeindeverwaltungsverband Denzlingen, Vorstetten und Reute betreut ca. 20.000 Einwohner.

Im Rathaus Vorstetten ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine unbefristete Stelle zu besetzen.

Verwaltungsfachkraft (m/w/d) im Biirgerbiiro
In Teilzeit (20 Stunden/Woche)

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

. Blrgerauskunfte, Beratungen in den Aufgabenbereichen Pass- u. Meldewesen
° Bearbeitung von Ausweis- und Passangelegenheiten sowie des Meldewesens
. Ausstellung von Bestatigungen und Bescheinigungen

. Beantragung von Flihrungszeugnissen (Zentralregisterauskinfte)

. Vorbereitung und Mitarbeit bei Wahlen

. Bearbeitung von Fiihrerscheinantragen

. Fundbiiro

Die Arbeitszeiten richten sich grundsitzlich nach den Offnungszeiten
e Montag - Freitag 08:00 — 12:00 Uhr sowie Donnerstag 15:00 — 18:00 Uhr

Wir bieten lhnen einen modernen Arbeitsplatz mit einer interessanten und anspruchsvollen Aufgabe mit
Kundenkontakt in kollegialem Umfeld. Neben leistungsgerechter Bezahlung nach TVOD bis EG 6 unterstiitzen wir
unsere Beschaftigten im Rahmen eines betrieblichen Gesundheitsmanagements, JobTicket und Fahrradleasing.

Sie haben moglichst eine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r oder in einem vergleichbaren
Ausbildungsberuf? Sie arbeiten kundenorientiert und selbstindig, haben Interesse an einer breit gefacherten
Tatigkeit und arbeiten gerne in einer kleinen Verwaltung? Sie sind sich bewusst, dass Sie und lhre Arbeit der erste
Eindruck sind, den neu Hinzugezogene von der Gemeindeverwaltung bekommen? Sie arbeiten gerne mit Menschen,
verfligen liber Organisationstalent, Flexibilitat, Zuverldssigkeit, Kommunikations- und Teamfahigkeit? Sie sind sicher
im Umgang mit den vielfdltigen EDV-Anwendungen? Dann sind Sie bei uns richtig.
Sie sind an dieser Stelle interessiert? E
Wir freuen uns auf Ilhre Bewerbung bis zum 15.12.2024 Uber unser Online-Stellenportal. Weitere
Informationen erhalten Sie auf unserer Homepage www.gvv-dvr.de. Flr Fragen steht lhnen Herr
Birgermeister Briigner, Tel.: 07666/9400-12 gerne zur Verfiigung.




