Wir mochten unser Team starken und suchen weitere
Mitarbeiter*innen (m/w/d)

In der Verbandsgemeindeverwaltung Romerberg-Dudenhofen, Rhein-Pfalz-Kreis, sind
aufgrund altersbedingten Ausscheidens zum nachstmadglichen Zeitpunkt, moglichst zum
01.07.2021, im Fachbereich 3 - Blrgerbtro —

2 Sachbearbeitungsstellen im Fachbereich 3 ,,Burgerdienste
Aufgabengebiet ,,Blrgerblro*

als tariflich Beschaéftigter (m/w/d) im Sinne des Tarifvertrages Offentlicher Dienst (TV6D-
VKA) in Vollzeit zu besetzen.

Die Einstellung erfolgt sowohl unbefristet (1,0) als auch befristet (1,0) zur
Krankheitsvertretung, langstens bis 30.06.2022, mit der Option einer Ubernahme. Eine
Stelle kann auch von zwei Personen, die sich die Stelle mit jeweils einer halben Stelle teilen,
im Job-Sharing besetzt werden.

Aufgabenschwerpunkte:

- Sachbearbeitung im Bilrgerbiro (sowohl im Rathaus Dudenhofen, als auch im
Rathaus Rémerberg)

- Personalausweis- und Passwesen: Entgegennahme, Prufung, Ausstellung und
Ausgabe

- Einwohner-Meldewesen: An-, Ab-, Ummeldungen, Ausstellung von
Meldebescheinigungen, Auskiinfte aus der Meldedatei, Ahndungen bei Verstd3en
gegen das Meldegesetz; Serienbriefe sowie Listenerstellung verschiedener Art aus
dem Meldeamtsfachverfahren

- Mithilfe und Pflege der Fachsoftware im Meldeamt

- Mithilfe bei Wahlen, insbesondere Erstellung und Pflege der Wahlerverzeichnisse,
Bearbeitung von Wabhlscheinantragen und Ausgabe von Briefwahlunterlagen

- Fuhrerscheinwesen: insbesondere Antragentgegennahme, Prifung und Weiterleitung
an die zustandige Fuhrerscheinstelle, Ausgabe von ausgestellten Fihrerscheinen

- Beglaubigungen von Kopien oder Abschriften von Originalen, Vorbereitung von
offentlichen Beglaubigungen

- Parkausweise: Entgegennahme, Priifung und Bearbeitung von Antragen auf
Ausstellung von Parkausweisen und Parkerleichterungen fir Personen mit
besonderer Behinderung

- Fundamt: Entgegenahme, Registrierung, Uberwachung und ggfls. Ausgabe von
Fundsachen

- Mithilfe bei Anmeldungen von Kursen der ortlichen Volkshochschule, einschlief3lich
Erteilung von Teilnahmebescheinigungen und Gebiihrenabrechnung

- Kassenfuhrung aller anfallenden Gebuhren im Birgerbiro und teilweise Standesamt,
tagliche Kassenabschliisse

- Organisation von Birgerfahrten und Theaterfahrten

- Ausgabe von Wertstoffsacken und Zusatzabfallsacken, sowie deren Abrechnungen

- Ausstellung von Fischereischeinen und deren Abrechnungen

- Beantragung von Auskinften aus Gewerbezentralregistern, von Flihrungszeugnissen
und deren Abrechnungen

- Besetzung des Infopoint im Wechsel mit den Kollegen*innen

- Auskilnfte und Ausgabe von Antragen zu allgemeinen Anliegen (Miill, Antrage auf
Schwerbehinderung, Formulare fir die Steuererklarung u.v.m.)



Wir suchen
eine/n Verwaltungsfachangestellte*n mit erfolgreich abgeschlossener Ausbildung
Fachrichtung ,Landesverwaltung und Kommunalverwaltung® (Angestelltenprifung I)

Sie bringen ferner mit

- ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

- selbststéandiges, eigenverantwortliches und strukturiertes Arbeiten

- die Fahigkeit zum sicheren Umgang mit IT-Fachprogrammen nach kurzer

Einarbeitungsphase

- wiinschenswert sind Erfahrungen im o. g. Sachgebiet und der landesweit eingesetzten
Software VOIS.

Wir bieten

- eine interessante Tatigkeit im engagierten Team

- regelmafige Fort- und Weiterbildungen

- eine attraktive betriebliche Altersvorsorge

- eine leistungsgerechte Vergitung (bis zu Entgeltgruppe 6) als Tariflich Beschéftigte*r nach
dem Tarifvertrag 6ffentlicher Dienst (TVOD — VKA).

Bewerbungen mit dem Betrefftext ,Bewerbung Blrgerburo* und der Angabe zur Bewerbung
als Vollzeitkraft oder Teilzeitkraft (50 v.H.) sowie den ublichen Bewerbungsunterlagen
(Lichtbild, Lebenslauf, Schul- und Berufsausbildungsnachweise, bisherige berufliche
Tatigkeiten) und richten Sie bitte bis spatestens 16.05.2021 an:

Verbandsgemeindeverwaltung
Rémerberg-Dudenhofen

FB 1 — Personalamt
Konrad-Adenauer-Platz 6
67373 Dudenhofen

oder in elektronischer Form an bewerbungen@vgrd.de


mailto:bewerbungen@vgrd.de

