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Die Stadt Miinnerstadt sucht zum nachstméglichen Zeitpunkt einen

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)

fiir den Bereich Ordnungsamt und Mitarbeit im Standesamt
(Vollzeit / TVGD)

Sie arbeiten gerne mit Menschen, interessieren sich flir kommunale Verwaltungsaufgaben und méchten eine
abwechslungsreiche Tatigkeit mit direktem Kontakt zu Biirgerinnen und Biirgern ibernehmen? Dann freuen
wir uns auf Ihre Bewerbung!

Die Stelle bietet ein vielseitiges Aufgabenspektrum an der Schnittstelle zwischen klassischer Sachbearbeitung,
Bilirgerservice und ordnungsrechtlichen Aufgaben. Je nach personlicher Qualifikation, Erfahrung und
organisatorischem Bedarf ist ein Einsatz in einem oder mehreren der genannten Aufgabenbereiche maéglich.

lhre Aufgaben

... im Bereich Ordnungsamt

e Bearbeitung von ordnungsrechtlichen Angelegenheiten und allgemeinen Verwaltungsverfahren

e Bearbeitung von Antragen und Vorgangen aus dem Bereich des 6ffentlichen Ordnungsrechts

¢ Vorbereitung von Bescheiden und sonstigen Verwaltungsentscheidungen

e Bearbeitung von Meldungen und Beschwerden sowie Zusammenarbeit mit beteiligten Behérden und Stellen
e Uberwachung und Bearbeitung ordnungsbehérdlicher Angelegenheiten

e Erteilung von Auskiinften und Beratung von Biirgerinnen und Biirgern

¢ Allgemeine Sachbearbeitung und Schriftverkehr im Zustandigkeitsbereich des Ordnungsamtes

e Personliche, telefonische und schriftliche Beratung und Betreuung der Blirgerinnen und Birger

e Bearbeitung des Schriftverkehrs sowie allgemeine administrative Tatigkeiten

e Zusammenarbeit mit anderen Fachbereichen und Behérden



... stellvertretend im Bereich Standesamt

e Mitarbeit standesamtlicher Vorgange im Rahmen der gesetzlichen Zustandigkeiten
e Aufnahme und Bearbeitung von Antragen und Erklarungen

e Fiihrung und Pflege der Personenstandsregister

e Ausstellung von Personenstandsurkunden und Bescheinigungen

e Beurkundung von Sterbeféllen

e Bearbeitung von Anfragen und schriftlichem sowie personlichem Publikumsverkehr

¢ Vorbereitung und Bearbeitung von EheschlieBungen und damit verbundenen Verwaltungsangelegenheiten

Die konkrete Aufgabeniibertragung erfolgt entsprechend Ihrer Qualifikation, Ihren beruflichen Erfahrungen
sowie dem organisatorischen Bedarf der Stadt Miinnerstadt.

lhr Profil

Wir suchen eine engagierte und zuverlassige Personlichkeit, die Freude an einer verantwortungsvollen
Tatigkeit in der kommunalen Verwaltung hat.

Sie bringen idealerweise mit:
e eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder eine vergleichbare
Qualifikation

e moglichst Berufserfahrung in der kommunalen Verwaltung, insbesondere in einem der genannten
Aufgabenbereiche

e gute Kenntnisse im allgemeinen Verwaltungsrecht sowie die Bereitschaft, sich in die jeweiligen
Rechtsgebiete einzuarbeiten

e Interesse an ordnungsrechtlichen, melderechtlichen und personenstandsrechtlichen Fragestellungen
e ein ausgepragtes Dienstleistungsverstandnis und Freude am Umgang mit Blirgerinnen und Blirgern
e eine sorgfaltige, strukturierte und selbststéandige Arbeitsweise

e Verantwortungsbewusstsein und Diskretion, insbesondere im Umgang mit personenbezogenen und
sensiblen Daten

e gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

e sicheres und freundliches Auftreten auch in anspruchsvollen Gesprachssituationen

e gute Kenntnisse der gangigen MS-Office-Anwendungen

e Bereitschaft, sich in neue Fachverfahren und digitale Verwaltungsprozesse einzuarbeiten
e Teamfahigkeit, Flexibilitdt und Organisationsgeschick

Von Vorteil sind Erfahrungen im Bereich des Ordnungsamtes, des Melde- und Passwesens oder des
Standesamtes.

Eine entsprechende Qualifikation fir die Tatigkeit im Standesamt bzw. die Bereitschaft, die erforderlichen
Fortbildungen zu absolvieren, wird begriif3t.



Wir bieten

e Abgesicherte Sozialleistungen durch den Tarifvertrag fiir den o6ffentlichen Dienst (TVOD) mit attraktiver
Zusatzversorgung

e Zuschiisse im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements

o Flexible Arbeitszeiten mit idealer Vereinbarkeit von Beruf und Familie

e Einen sicheren und vielseitigen Arbeitsplatz mit hoher Eigenverantwortung

e Attraktive Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Eine ausfiihrliche Einarbeitung und fachliche Unterstiitzung mit vielfaltigen Entwicklungsmaoglichkeiten
e Eine unbefristete Beschaftigung in Vollzeit mit 39 Wochenstunden

e Eine Verglitung nach den Vorgaben des TVOD; die konkrete Entgeltgruppe richtet sich nach den
Ubertragenen Tatigkeiten und den persénlichen Voraussetzungen

Bei uns erwartet Sie eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit unterschiedlichen Aufgaben und direktem Kontakt
zu den Biirgerinnen und Biirgern unserer Stadt.

Sie tibernehmen Verantwortung fiir Ihre Aufgabenbereiche und tragen dazu bei, dass Verwaltungsleistungen
zuverlassig, blrgernah und serviceorientiert erbracht werden. Gleichzeitig bieten wir lhnen die Maoglichkeit,
Ihre fachlichen Kenntnisse durch Fort- und Weiterbildungen kontinuierlich auszubauen.

Gerade die Kombination aus Ordnungsamt, Melde- und Passwesen und Standesamt bietet lhnen ein
vielseitiges Arbeitsumfeld mit unterschiedlichen rechtlichen und organisatorischen Fragestellungen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Bewerbungen richten Sie unter Angabe der Kennziffer 2026 10-002 bitte schriftlich an

Stadt Minnerstadt, Marktplatz 1, 97702 Miinnerstadt oder per Mail an
personalamt@muennerstadt.de
Ansprechpartner fiir Riickfragen: Frau Baumeister, Tel. 09733 / 8105-767
Bewerbungsende: 30.10.2026

Bitte geben Sie in Ihrem Anschreiben gerne an, in welchem der genannten Aufgabenbereiche Sie bereits tiber
Erfahrungen verfligen und wo Sie |hre persénlichen Schwerpunkte sehen.

Die Stadt Munnerstadt setzt sich fur die berufliche Gleichstellung von Menschen mit Behinderung ein.
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher
Leistung im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen bevorzugt beriicksichtigt.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!



