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GEMEINDE N O RVE N IC

Die Gemeinde Norvenich als familienfreundliche und attraktive Arbeitgeberin sucht zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine menschlich Uiberzeugende und engagierte Persdnlichkeit, die als

Sachbearbeitung
Bilrgerservice / Einwohnermeldewesen (m/w/d)

das Amt fir Ordnung, Personenstandswesen, Blrgerservice, Gewerbe, Feuer- &
Katastrophenschutz der Gemeinde Norvenich birger- und leistungsorientiert verstarkt.

Die Vergitung erfolgt nach den Regelungen des 6ffentlichen Dienstes (TV6D) mit allen
entsprechenden Leistungen je nach Qualifikation und Erfahrung bis Entgeltgruppe 6 TVOD.

Die Gemeinde Noérvenich, zwischen Koln und Aachen im Kreis Diren gelegen, hat ca. 11.000
Einwohner, welche in 14 Orten, verteilt auf 66 km2 Flache, leben. Wir bieten nicht nur die Idylle
des landlichen Raumes, sondern mit hoher Wachstumsdynamik auch viele spannende
Aufgaben. Aufgrund guter Verkehrsanbindung an nahegelegene Ballungsrdume erreichen Sie
uns auch dann schnell, wenn Sie (noch) nicht bei uns wohnen.

Ihr Aufgabenbereich umfasst insbesondere:

Pass- und Meldewesen (An- Ab- und Ummeldungen)

Ausweiswesen (Personalausweise, Reisepasse, Kinderausweise)
Fihrung des Melderegisters und Erteilung von Melderegisterauskinften
Antrage fur die Erteilung von Fihrungszeugnissen

Gewerbean- und Gewerbeabmeldungen

Fundbdiro / allgemeine Datenpflege

Mitwirkung Landeshundegesetz (Anmeldungen)

Sonstige Serviceleistungen - Burgerdienstleistungen

Eine Anderung des Aufgabenzuschnitts bleibt vorbehalten.

Voraussetzungen fur diese Stelle:

Idealerweise eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kommunalen
Verwaltungsdienst (Verwaltungsfachangestellte) oder ein abgeschlossener
Verwaltungslehrgang | oder eine vergleichbare Ausbildung mit der Bereitschaft zur Teilnahme
am Basislehrgang des Verwaltungslehrgangs I.

Alternativ eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur Rechtsanwalts- oder
Notarfachangestellten.



Dariuiber hinaus erwarten wir von lhnen:

= Sie arbeiten eigeninitiativ, selbstandig und tbernehmen Verantwortung

= Bereitschaft zur kundenorientierten Aufgabenerfillung

= Sie verfugen uber ein freundliches und sicheres Auftreten, besitzen Durchsetzungsvermogen,
Verhandlungsgeschick und Beratungskompetenz

= Fuhrerschein Klasse B

= Winschenswert ist eine vorangegangene Tatigkeit im Bereich Melde- und Pass- und
Gewerberecht

= Ebenso von Vorteil sind Kenntnisse der Anwendungen Synergo (OK.EWO) und Migewa

Sie als neues Mitglied fur unser Team der Gemeindeverwaltung zu
gewinnen, ist unser Ziel.

Deshalb bieten wir Ihnen:

» Einen sicheren Arbeitsplatz in Vollzeit (39 Std.)

= Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

= Die Mdglichkeit auch zeitweise im Home-Office zu arbeiten
= Betriebliche Zusatzversorgung zur Alterssicherung (ZVK)
» Jahressonderzahlung (anteiliges 13. Monatsgehalt)

= Leistungsorientierte Pramie

= Eine angenehme Arbeitsatmosphére

=  Weiterentwicklung Ihrer personlichen Starken im Rahmen unserer Personalentwicklung
= Kostenlose Parkpléatze direkt am Rathaus

= Angebote des Gesundheitsmanagements

= Die Mdglichkeit zum Fahrradleasing

= Verschiedene weitere Mitarbeitervorteile

Die Gemeinde No6rvenich strebt eine Erhdhung des Frauenanteils in allen Bereichen und
Funktionen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, an. Frauen sind deshalb besonders
aufgefordert sich zu bewerben.

Die Besetzung der Stelle mit Teilzeitkraften im Rahmen des Jobsharings ist grundsatzlich
mdaglich, allerdings mit der MaRRgabe, dass die Stelle ganztagig besetzt ist. Sollten Sie an einer

Teilzeittatigkeit interessiert sein, geben Sie bitte den Umfang und die Lage lhrer Arbeitszeiten
an.

Sie sind interessiert?

Dann richten Sie Ihre Bewerbung mit den ublichen Unterlagen bis zum

22.07.2024

Uber unsere Bewerbungsplattform.

Nahere Auskiinfte erhalten Sie auch gerne telefonisch oder per Email:
Frau Mantaj/ Frau Ludicke -Personalamt-
02426/101-117 oder -145

personalamt@noervenich.de

Wichtiger Hinweis:

Die Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen bezuglich des Datenschutzes wird garantiert.

Mit der Eingabe der Bewerbung erkléren sich die Bewerberinnen und Bewerber gleichzeitig einverstanden, dass voriibergehend erforderliche Daten

im Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert werden. Diese Einwilligung kann jederzeit widerrufen werden sofern lhnen eine schriftliche Absage
zugeht, werden lhre Bewerbungsunterlagen drei Monate aufbewahrt und anschlieBend unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Vorschriften vernichtet.


https://bit.ly/BewerbungNoervenich
mailto:personalamt@noervenich.de

