Stadt Karlsruhe
Stadtamt Durlach

Karlsruhe - innovativ, jung und lebendig. UNESCO-Stadt der Medienkunst, Stadt des Rechts, digitale Zukunftskommune. Fihrend in
Technologie und Wissenschaft — eine w eltoffene Stadt mit hoher Lebensqualitdt und ausgezeichneter Mobilitat. Attraktive Arbeitgeberin mit
groRer Jobsicherheit fur nahezu 7.000 Mitarbeiter*innen. Mit vielféltigsten Berufen, immer fur die Menschen in der Stadt.

Sachbearbeiter*innen Blirgerbulro

Das Birgerbiro Durlach sucht Sie als Sachbearbeiter*in zum nachstmoglichen Zeitpunkt in Voll- oder Teilzeit (Tandem). Die Stellen bieten je
nach Qualifikation und Berufserfahrung Entw icklungsmoglichkeiten bis Entgeltgruppe 8 TV6D beziehungsw eise Besoldungsgruppe A 8

LBesOBW.

lhre Aufgaben

m Sachbearbeitung im Melde-, Pass- und Ausw eisw esen im
intensiven Kundenbereich sow ie die Bearbeitung des
dazugehorigen Schriftverkehrs

m Sachbearbeitung in der Kraftfahrzeugzulassung

m Ausstellung von internationalen Filhrerscheinen sow ie
Umtauschantrége nationaler Fiihrerscheine

m Beglaubigungen von Abschriften, Fotokopien und
Unterschriften

m Vertretungsw eise Tatigkeit an der Fachinformation

Ihr Profil

m Abgeschlossene Berufsausbildung im mittleren
nichttechnischen Verw altungsdienst, als
Verw altungsfachangestellte*r, Kauffrau*Kaufmann fr
Buromanagement mit der Zusatzqualifikation "Erste Prifung
nach der Entgeltordnung (VKA)" oder eine vergleichbare
Ausbildung

m Teamfahigkeit, personliches Engagement,
Verhandlungsgeschick sow ie freundliches und sicheres
Auftreten

m Sehr gute EDV-Kenntnisse und die Fahigkeit selbststandig und
eigenverantw ortlich zu arbeiten

m Rechtskenntnisse in den Bereichen Melde-, Pass- und Kfz-
Wesen sind von Vorteil

Wir bieten

Einen interessanten und verantw ortungsvollen
Aufgabenbereich mit gesellschaftlicher Relevanz

Flexible Arbeitszeitmodelle und die individuelle Balance von
Beruf und Privatleben

Kinderbetreuungsmdglichkeiten in unserem Betriebskindergarten

Eine zukunftsorientierte Personalentw icklung mit attraktiven
Weiterbildungs mdglichkeiten

Eine betriebliche Altersversorgung
Ein attraktives Betriebliches Gesundheitsmanagement

Kollegiale Zusammenarbeit im Team und ein Arbeitsklima
orientiert an unseren Leitlinien fir Fiihrung und Zusammenarbeit

Sind Sie interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre Bew erbung bis spétestens
13.11.2020 gerne online auf unserem Bew erbungsportal oder
senden Sie uns Ihre Bew erbungsunterlagen unter Kennziffer
20.150.22 an:

Stadt Karlsruhe, Stadtamt Durlach, 76124 Karlsruhe

Weitere Auskunfte erteilt hnen gerne: Frau Stehli, Abteilungsleiterin
Burgerdienste beim Stadtamt Durlach, Telefon 0721 133-1935

!

Erfahren Sie mehr unter:
www.karlsruhe.de/karriere
Die Stadt Karlsruhe engagiert sich fiir Chancengleichheit. Karlsruhe
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https://karlsruhe.bewerbung.dvvbw.de/jobs/5074/applicant/new

