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Gemeinde:  ..........................................................................................
Stellenbeschreibung für ..........................................................................................

	Position:
	z.B. Verwaltungsbedienstete	Verwendungszweig:
	z.B. Verwaltungsdienst
	Abteilung/Gruppe:
	z.B. Bürgerservicestelle	Verwendung:
	z.B. Fachdienst
	Ort:
	Rathaus	Verwendungsgruppe:
	z.B. V1
	Stellentyp:
	z.B. Vollbeschäftigung	
	

	Stellenbeschreibung

	Ziele der Position
z.B. Unterstützung bei der Erbringung von Dienstleistungen für Bürger einschließlich Bearbeitung von Anträgen, Beratung und Information

	Hauptaufgaben und Zuständigkeiten
Hauptaufgaben
z.B. Bearbeitung von Anträgen und Formularen sowie Ausstellung von Bestätigungen,
z.B. Beratung und Information der Bürger zu verschiedenen Anliegen
z.B. Verwaltung von Daten und Dokumenten in den IT-Systemen der Gemeinde
z.B. Unterstützung bei der Organisation von Gemeinde- und Stadtratssitzungen
z.B. Mitarbeit bei Projekten zur Verbesserung der Verwaltungsprozesse
z.B. Sicherstellung einer freundlichen und professionellen Bürgerbetreuung
z.B. Anordnungen im Einzelfall

Zuständigkeiten
z.B. Pflege und Aktualisierung der Bürgerdaten
z.B. Einhaltung der gesetzlichen Vorschriften und internen Richtlinien
z.B. Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen der Gemeinde

Qualifikations- und Ausbildungsanforderungen
z.B. Bildung: abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
z.B. Erfahrung: mindestens 2 Jahre Berufserfahrung in der öffentlichen Verwaltung oder einem vergleichbaren Bereich
z.B. Fachkenntnisse: Kenntnisse der Verwaltungsverfahren und einschlägiger Gesetze
z.B. Soft Skills: ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten, Kundenorientierung, Zuverlässigkeit

Spezifische Anforderungen
z.B. IT-Kenntnisse: Sicherer Umgang mit gängigen Office-Anwendungen und Verwaltungssoftware
z.B. Sprachkenntnisse: Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
z.B. Sonstige Anforderungen: Hohe Serviceorientierung und Teamfähigkeit

Erwartete Leistungsergebnisse
z.B. Zufriedenheit der Bürger mit den erbrachten Dienstleistungen
z.B. effiziente Bearbeitung von Anträgen
z.B. korrekte und aktuelle Datenpflege

Weitere Anmerkungen
Weitere Anmerkungen eingeben


	Die Bürgermeisterin   /   Der Bürgermeister:
	..............................	Datum:
	....................................
	Die Amtsleitung:
	..............................	Datum:
	....................................
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