
Stadt Sonthofen - Information

Stellenausschreibung
Die Stadt Sonthofen sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n

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

in Teilzeit (25 Wochenstunden).

Ihre Aufgabenschwerpunkte

n Abwicklung des gesamten Parteiverkehrs

n An-, Ab- und Ummeldungen

n Bearbeiten von Anträgen für Personalausweise, Reisepässe, Kinderreisepässe, 
vorläufige Personalausweise und vorläufige Reisepässe

n Eingabe von Geburten, Eheschließungen, Sterbefällen, Kirchenaustritten und 
Namensänderungen

n Beantragung von Führungszeugnissen

n Ausstellen von Melde-, Haushalts- und Lebensbescheinigungen

n Bearbeitung von telefonischen und schriftlichen Anfragen und Meldeauskünften

n Melderechtliche Bearbeitung von Führerscheinanträgen

n Aufenthaltsermittlungen

n Beglaubigungen

n Sachbearbeitung im Rahmen von Wahlen

    Was erwarten wir von Ihnen?

n Abgeschlossene Ausbildung zum/-r Verwaltungsfachangestellten (VFA-K) oder 
Abschluss des Angestelltenlehrganges I oder vergleichbare Qualifikation

n Flexibilität bei der Einbringung der Arbeitszeiten (auch nachmittags)

n Sie sind kundenorientiert und teamfähig.

n Sie haben sehr gute EDV-Kenntnisse und können sich schnell in Fachprogramme 
einarbeiten.

n Bereitschaft zur Fortbildung



   Was bieten wir Ihnen?

n Einen unbefristeten Arbeitsvertrag (Probezeit sechs Monate)

n Beschäftigung im öffentlichen Dienst mit allen tariflichen Vorteilen und einer 
Vergütung nach TVöD (EG 6)

n Soziale Leistungen im Rahmen der betrieblichen Altersvorsorge

n Eine interessante und vielseitige Tätigkeit bei der Stadt Sonthofen

n Weiterbildungsmöglichkeiten

Auskünfte

Weitere Informationen zur Stelle erteilt Ihnen gerne Herr Walter Wilhelm, Leiter des 
Fachbereiches Ordnung/Standesamt (Tel. 08321/615-242).

Ihre Bewerbung

Wenn Sie Interesse an der Stelle haben, dann senden Sie Ihre aussagekräftige 
Bewerbung mit dazugehörigen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Abschlusszeugnisse 
Ihrer Berufsausbildung, Arbeitszeugnisse etc.) bitte bis spätestens 27.09.2019 an 
bewerbung@sonthofen.de (bitte als pdf-Datei und nicht größer als 5 MB) oder

Stadt Sonthofen
Fachbereich Personal
Rathausplatz 1
87527 Sonthofen


