Stellenausschreibung
Stadt Schmolin / Tharingen

Haben Sie Lust, Ihr Kénnen und lhre Ideen in der ,Knopf- und Mutzbratenstadt* Schmdlin
einzubringen? Wir waren gern lhr neuer Arbeitgeber und suchen Sie zum 01.10.2026

Sachbearbeiter/-in Einwohnermeldeamt (m/w/d)

Was erwartet Sie?

Sie pflegen das Melderegister und erteilen Melderegisterauskiinfte

Sie bearbeiten Pass- und Ausweisantrage

Sie beglaubigen Urkunden, Abschriften, Unterschriften und Ausweisdokumente
Sie prufen und klaren die Rechtslage bei auslandischen Staatsbirgern

Sie wirken bei der Vorbereitung von Wahlen mit

Sie fuhren Ermittlungen zu Burgern ohne gultiges Ausweisdokument durch

Sie bearbeiten Antrage auf Ubermittlungs- und Auskunftssperren

Sie bearbeiten Antrage auf Erteilung von polizeilichen Flihrungszeugnissen

Sie stellen einfache und erweiterte Meldebescheinigungen aus

Die Aufzéhlung ist nicht abschlieRend. Anderungen des Aufgabengebietes sind mdglich.

Womit Sie bei uns punkten?

» Sie verfigen Uber eine abgeschlossene Ausbildung im mittleren nichttechnischen

Dienst bzw. Verwaltungsfachangestellte/r oder abgeschlossener
Fortbildungslehrgang | (FL I) bzw.

einen gleichwertigen Berufsabschluss mit einschlagigen Erfahrungen im Bereich
Einwohnermeldeamt

Sie arbeiten gewissenhaft, genau und sind leistungsfahig

Sie sind ein Organisationstalent, teamfahig, haben Durchsetzungsvermégen sowie
Empathie und ein hohes Mal3 an Verantwortungsbewusstsein

Sie sind sicher im Umgang mit den Office-Programmen



Was wir lhnen im Gegenzug bieten?

v' eine interessante, abwechslungsreiche und verantwortliche Tétigkeit
v’ einen unbefristeten Arbeitsvertrag in Teilzeit (30 Wochenstunden)

v’ tarifgerechte Eingruppierung in der Entgeltgruppe 6 TVOD-VKA bei Erfillung der
personlichen Voraussetzungen

einen sicheren und modernen Arbeitsplatz

eine freundliche und wertschéatzende Arbeitsatmosphére
flexible Arbeitszeiten in Form von Gleitzeit und Mobiler Arbeit
Vereinbarkeit von Familie und Beruf
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Vermogenswirksame  Leistungen, Jahressonderzahlung, leistungsorientierte
Bezahlung (LOB), eine betriebliche Alters- bzw. Zusatzversorgung sowie
Entgeltumwandlung (z. B. Bikeleasing, Kommunalrente)

v 30 Tage Erholungsurlaub (ab 2027 31 Tage Erholungsurlaub) und zusatzlich
dienstfrei am 24.12. und 31.12.

v" Personliche und fachliche Entwicklung durch gezielte Fort- und Weiterbildung
v Unterstiitzung bei der Wohnungssuche

Neugierig geworden?

Wenn Sie Teil unseres Teams werden mdchten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte
senden Sie lhre vollstandigen Unterlagen (Bewerbungsschreiben, aussagekraftiger
Lebenslauf, Abschluss- und Arbeitszeugnisse etc.) schriftlich an:

Stadt Schmolin
Sachgebietsleitung Personalwesen
Markt 1
04626 Schmdlin

oder per E-Mail: bewerbungen@schmoelln.de

Die Bewerbungsfrist endet am 09.08.2026

Bitte beachten Sie unsere Hinweise zur Bewerbung sowie zum Datenschutz unter
www.schmoelln.de/stadt-und-rathaus/stadtverwaltung/job-und-karriere

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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