
Stellenausschreibung
      

www.wetter-hessen.de

Beim Magistrat der Stadt Wetter (Hessen) ist im Fachbereich 2 eine Stelle als 

Sachbearbeiter/in im Standesamt und Bürgerbüro 

zum frühestmöglichen Zeitpunkt neu zu besetzen.

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle. Eine Teilung dieser Vollzeitstelle ist 
grundsätzlich möglich. Die Entgeltzahlung erfolgt nach Entgeltgruppe 9 a TVöD. 
Aufstiegsmöglichkeiten sind innerhalb der Stadtverwaltung vorhanden.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

- Alle Tätigkeiten des Standesamtes 
- Bearbeitung von xMeld-Nachrichten und Tätigkeiten im Bürgerbüro
- Erstellung verschiedener Auswertungen

Ihr Anforderungsprofil:

- Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbare 
Qualifikation

- Kenntnisse bzw. Qualifikationen im Personenstandswesen
- sichere Anwendung der Programme „AutiSta“ und „emeld21“ 
- Bestellung zur Standesbeamtin/zum Standesbeamten ist erwünscht
- Fähigkeit zur selbstständigen und sorgfältigen Arbeitsweise
- Teamfähigkeit, Belastbarkeit und Einsatzbereitschaft
- Kundenorientiertheit
- Kommunikationsfähigkeit
- ausgeprägter Wille zu Fortbildungen
- sichere Anwendung der gängigen Office-Programme 

Sollten wir Ihr Interesse an dieser Stelle geweckt haben, freuen wir uns über Ihre aussagefähige 
Bewerbung mit den üblichen Unterlagen. Die Stadt Wetter (Hessen) fördert die 
Gleichberechtigung von Frauen und Männern. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei 
gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung bis zum 18.01.2019 an den Magistrat der Stadt                 
Wetter (Hessen), Fachdienst Personalservice, Marktplatz 1, 35083 Wetter (Hessen).

Mit Einreichung der Bewerbung willigen Sie in die Speicherung Ihrer personenbezogenen Daten 
während des Bewerbungsverfahrens ein. Ein Widerruf dieser Einwilligung ist jederzeit möglich. 
Nach Abschluss des Verfahrens werden die Bewerbungsunterlagen vernichtet und die 
persönlichen Daten gelöscht.

Aus Kostengründen werden Ihre Bewerbungsunterlagen nicht zurückgesendet, daher reichen 
Sie diese bitte nur in Kopie ein. Eine Rücksendung kann nur erfolgen, wenn Sie der Bewerbung 
einen ausreichend frankierten Rückumschlag beifügen.

Für weitere Informationen steht Ihnen Herr Belz (Tel. 06423/8236) zur Verfügung.

Der Magistrat der Stadt Wetter (Hessen)

Kai-Uwe Spanka
Bürgermeister


