Rathenow ist die Kreisstadt des
Landkreises Havelland und liegt
direkt an der Havel.

Umgeben ist die Stadt vom
Naturpark Westhavelland.

Die Stadt ist das wirtschaftliche
Zentrum der Region und ist
bekannt als die Wiege der
deutschen optischen Industrie.
25.000 Menschen leben hier
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Rathenow
Stadt der Optik

Offentliche Ausschreibung 22.04.2021

Die Stadtverwaltung Rathenow schreibt zur personellen Verstarkung im
Birgerservice ab dem nachstmdglichen Zeitpunkt befristet fir den
Zeitraum der Vertretung wegen Elternzeit eine Vollzeitpersonalstelle als

Sachbearbeiter Burgerservice (m/w/d)

aus. Es besteht die Option der Weiterbeschéftigung.

Die Bezahlung richtet sich nach TV6D, Entgeltgruppe 6.

Voraussetzungen:

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, A |-
Lehrgang bzw. B 300 mittlerer Dienst

Kenntnisse im Verwaltungsablauf

Computerkenntnisse

Eigenstandiges Arbeiten

Teamfahigkeit und Belastbarkeit

Bereitschaft zur Teilnahme an Weiterbildungen

Flexibilitat, Zuverlassigkeit, Organisationsvermogen

Bereitschaft auch samstags zu arbeiten / Arbeitszeitgestaltung

entsprechend den Arbeitserfordernissen/Offnungszeiten

Aufgaben:

Fuhrung des Melderegisters

Ausstellung und Anderung von Personaldokumenten
Ausstellung von Bescheinigungen und Beglaubigungen
Mitwirkung bei der Vorbereitung von Wahlen, Birger- und
Volksbegehren

Ausfihrung von Arbeiten fir das Fundbiro der Stadt Rathenow

Birgerberatung, Birgerinformation und Auskunftserteilung



Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte schriftlich
bis zum

16.05.2021

an die Stadt Rathenow
- Der Burgermeister -
Sachgebiet Personal
Berliner Stral3e 15
14712 Rathenow

Vorsorglich wird darauf hingewiesen, dass im Zusammenhang mit dem
Bewerbungsverfahren anfallende Kosten (z.B. Reisekosten, Kosten fur
Nachweise etc.) nicht erstattet werden.

Gemal Artikel 13 der EU-Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) wird
auf die allgemeine Information zur Verarbeitung personenbezogener
Daten durch die Stadt Rathenow gemaf3 Art. 12 bis 22 und 34 DSGVO
sowie auf die erganzende Information zur Verarbeitungstatigkeit von
personenbezogenen Daten, welche unter www.rathenow.de abrufbar sind,
verwiesen.

Bewerber*innen werden gebeten, ihren Unterlagen die auf der o.g.
Internetseite verflgbare Einwilligungserklarung zur Datenspeicherung
beizufigen.



