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Landkreises Havelland und liegt
direkt an der Havel.

Umgeben ist die Stadt vom
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Offentliche Ausschreibung 26.04.2024

Die Stadtverwaltung Rathenow schreibt im Birgerservice ab dem
nachstmaglichen Zeitpunkt eine unbefristete Vollzeitpersonalstelle als

aus.

Sachbearbeiter Burgerservice (m/w/d)

Die Bezahlung richtet sich nach TV6D, Entgeltgruppe 6.

Voraussetzungen:

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r,

A |-Lehrgang bzw. vergleichbare Ausbildung

Gute Kenntnisse in Verwaltungsdienstleistungen im o0.g. Fachbereich
Computerkenntnisse (MESO/VOIS, Word, Excel)

Teamfahigkeit und Belastbarkeit

Arbeitszeitgestaltung entsprechend den Arbeitsanforderungen
Interkulturelle Kompetenz

Konfliktfahigkeit (Fahigkeit, Konflikte mit Blrgern konstruktiv zu l6sen)
Freundliches sowie burger- und serviceorientiertes Auftreten mit der
Fahigkeit der Empathie

Bereitschaft zur Teilnahme an Weiterbildungen

Aufgaben:

Fuhrung des Melderegisters

Mitwirkung und Durchftihrung von Wabhlen, Blrger- und
Volksbegehren

Gebuhrenerhebung und -abrechnung als Kassenverantwortlicher
Annahme und Bearbeitung von Wohnberechtigungsscheinen und
Tafelscheinen

Ausflhrungen von Arbeiten des Fundblros

Dokumentenmanagement in Verbindung mit der Bundesdruckerei
Bearbeitung von Birgeranfragen, Blrgerhinweisen und -beschwerden
Verantwortlich fiir IT-Prozesse des Fachverfahrens

Wir bieten:

die Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeiten
eine leistungsgerechte Vergltung nach TV6D
Jahressonderzahlung, leistungsorientierte Bezahlung

eine betriebliche Altersversorgung, Entgeltumwandlung und
vermogenswirksame Leistungen

30 Tage Erholungsurlaub und einen Teamtag pro Kalenderjahr
MaRRnahmen zur Gesundheitspravention

eine gute Zusammenarbeit in einem erfahrenen Team



Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum
10.05.2024
an die

Stadt Rathenow
Hauptamt
Sachgebiet Personal
Berliner Stral3e 15

14712 Rathenow

Bewerbungen in Papierform werden nach Beendigung des
Bewerberauswahlverfahrens vernichtet, sofern der Bewerbung kein
frankierter Rickumschlag beiliegt.

Neben einem Bewerbungsanschreiben sollte Ihre Bewerbung mindestens
einen tabellarischen Lebenslauf, eine Aufstellung der bisherigen Tatigkeiten
und geeignete Nachweise zu den formalen Anforderungen (u. a. einschlagige
Abschlusszeugnisse) sowie ein aktuelles Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis
enthalten. Soweit ein entsprechendes Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis nicht
vorliegt, wird darum gebeten, dessen Erstellung zu veranlassen und den
Bewerbungsunterlagen beizufiigen.

Aus statistischen Grinden bitten wir Sie anzugeben, wie Sie auf die
Ausschreibung aufmerksam geworden sind.

Anerkannte Schwerbehinderte oder diesen gleichgestellten behinderten
Menschen werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt. Bitte
weisen Sie auf eine Schwerbehinderung ggf. bereits in der Bewerbung hin.
Vorsorglich wird darauf hingewiesen, dass im Zusammenhang mit dem
Bewerbungsverfahren anfallende Kosten (z.B. Reisekosten, Kosten fir
Nachweise etc.) nicht erstattet werden.

Gemal Artikel 13 der EU-Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) wird auf
die allgemeine Information zur Verarbeitung personenbezogener Daten durch
die Stadt Rathenow gemalR Art. 12 bis 22 und 34 DSGVO sowie auf die
erganzende Information zur Verarbeitungstatigkeit von personenbezogenen
Daten, welche unter www.rathenow.de abrufbar sind,

verwiesen.

Bewerber*innen werden gebeten, ihren Unterlagen die auf der 0.g.
Internetseite verfligbare Einwilligungserklarung zur Datenspeicherung
beizufligen.




