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Gemeinde 
Prosselsheim 

Verwaltungsgemeinschaft Estenfeld 
 

Die Verwaltungsgemeinschaft, mit Sitz in Estenfeld zu der die Gemeinden Estenfeld und Prosselsheim sowie der Markt 
Eisenheim gehören betreut insgesamt ca. 7.800 Einwohner. Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir zur 
Verstärkung des Teams eine/n 

 

Sachbearbeiter/in (m/w/d)  
für das Bürgerbüro 

in Teilzeit oder Vollzeit 
 

 
Ihr Aufgabengebiet umfasst schwerpunktmäßig: 

- Mitarbeit in allen Angelegenheiten der laufenden Verwaltung, die über das Bürgerbüro abgewickelt werden; 
- Telefonische und persönliche Beratung von Bürgern/innen als erste Ansprechstelle im Rathaus; 
- Melde-, Pass- und Ausweiswesen; 
- Kfz-Ummeldungen, Außerbetriebsetzung; 
- Amtliche Beglaubigungen; 
- Beantragung von Führungszeugnissen; 
- Vertretung Friedhofswesen und Standesamt; 
- Mithilfe bei Wahlen. 

 
Das brauchen Sie für diese Aufgaben: 

- Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) oder Kauffrau/-mann für Büromanagement bzw. 
eine vergleichbare Qualifikation; 

- Erfahrung in der kommunalen Verwaltung ist von Vorteil aber nicht Bedingung; 
- Selbstsicheres und freundliches Auftreten sowie Teamfähigkeit; 
- eine gute Allgemeinbildung und gute Umgangsformen; 
- Bereitschaft zur Aus- und Fortbildung. 

 
Das bieten wir Ihnen für diese Aufgaben: 

- Eine unbefristete, anspruchsvolle, interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit; 
- Vergütung nach TVöD/BayBesG entsprechend den persönlichen und tariflichen/gesetzlichen 

Voraussetzungen mit den Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes; 
- kontinuierliche Fort– und Weiterbildung; 
- flexible gleitende Arbeitszeit; 
- TV-Fahrradleasing; 
- Angebote der Gesundheitsförderung. 

 
Bei gleicher Eignung werden Schwerbehinderte und gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber nach dem 
Schwerbehindertengesetz entsprechend berücksichtigt. Um den Papierverbrauch zu minimieren, bitten wir Sie, 
Ihre Bewerbungsunterlagen — bis spätestens 24.03.2023 — per E-Mail an personalstelle@vgem-
estenfeld.bayern.de zu senden. Es werden ausschließlich Bewerbungen im PDF-Format vorzugsweise in einer 
Datei und bis maximal 20 MB angenommen. Bewerbungen in Papierform werden drei Monate nach Abschluss des 
Verfahrens datenschutzkonform vernichtet. Bitte beachten Sie unsere Hinweise zum Datenschutz auf der 
Homepage. 
 


