Die Gemeinde Hohenkirchen-Siegerts- >
brunn mit ca. 11.000 Einwohner*innen =i,

und guter Infrastruktur liegt umgeben von '

Natur in unmittelbarer Nahe zur Landes- “
hauptstadt Miinchen. Unser Team ist fiir

die Birger*innen von Ho&henkirchen-Sie- HOHENK|RCHEN-
gertsbrunn da und gestaltet die Zukunft SIEGERTSBRUNN
der Gemeinde mit.

Wir suchen zur unbefristeten Anstellung zum nachstmdglichen Zeitpunkt
in Vollzeit eine*n

Mitarbeiter*in (m/w/d) fiir den Fachbereich
Biirgerservice fiir die Rathausinformation

Das bewegen Sie bei uns

« Erste Ansprechperson fiir unsere Biirger*innen; Beantwortung
samtlicher Birger*innenfragen (personlich/telefonisch)

+ Empfang von Besucher*innen sowie
Organisation des Parteiverkehrs

« Abwicklung des zentralen Postausgangs sowie Packchenannahme und
-verteilung

* Erteilen von Auskiinften aller Art, Koordination der Telefonzentrale

» Pass- und Meldewesen (z. B. Aushandigung von Ausweisdokumenten,
Ausstellung von Meldebescheinigungen und Erstellung von Beglau-
bigungen)

+ Fundbiiro

+ Ausgabe der Klima- und Sozialtickets, der Ferienpasse, von div.
Formularen und Antragen etc.

- Beschaffung und Verwaltung von Biiromaterial (inkl. Abwicklung des
dazugehdorigen Rechnungswesens)

+ Allgemeine Sekretariats- und Biiroaufgaben

Das bieten wir Ihnen

« Einen sicheren und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einer
modernen Kommunalverwaltung

* GroRziigige Gleitzeitregelung

« Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten

« Tarifgerechte Bezahlung nach TV4D je Qualifikation und
Berufserfahrung sowie Zahlung der GroRraumzulage Miinchen

« Attraktive Zusatzleistungen: monatlicher Sachbezug,
Fahrtkostenzuschuss oder Jobticket sowie Fahrradleasing

« Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes wie Zusatzversorgung,
Leistungsentgelt und Jahressonderzahlung

« Unterstiitzung bei der Suche von Kinderbetreuungsplatzen und der
Wohnungssuche

Das bringen Sie mit
« Eine abgeschlossene Ausbildung zum/r Verwaltungsfachangestellten
(VFAK oder BL 1), alternativ als Kauffmann/-frau fiir Bliromanagement
oder eine vergleichbare Berufsausbildung
+ Ausgepragte Biirgerservice- und Dienstleistungsorientierung
« Freundliches und aufgeschlossenes Auftreten, Sorgfalt und Diskretion
+ Teamfahige Personlichkeit mit sehr guten Kommunikationsfahigkeiten
« Organisationstalent mit selbstandiger, strukturierter, ergebnis-
orientierter und gewissenhafter Arbeitsweise
* Gutes schriftliches und miindliches Ausdrucksvermogen
* Flexibilitat, Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit
* Gute EDV-Kenntnisse
So bewerben Sie sich:
Bewerbungsschluss: 23.02.2025
Kontakt: Gemeinde Hohenkirchen-Siegertsbrunn
Rosenheimer Str. 26, 85635 Hohenkirchen-
Siegertsbrunn, bewerbung@hksbr.de
Fiir Riickfragen: Frau Sylvia Wagner, Tel.: 08102 - 88 851

Informationen zum Datenschutz, zur Gleichstellung sowie zum Bewerbungsverfahren entnehmen
Sie bitte unserer Homepage unter www.hoehenkirchen-siegertsbrunn.de/karriere




