Todtmoos

im Stdschwarzwald

Bei der Gemeinde Todtmoos (ca. 2.100 Einwohner) ist zum ndchstmdglichen Zeitpunkt die
Stelle

des/der Sachbearbeiters/in im Biirgerbiiro (m/w/d)

in Vollzeit zu besetzen. Die Beschéaftigung ist als Elternzeitvertretung zunachst bis zum
31.08.2026 befristet.

lhre Aufgabenschwerpunkte:
e Angelegenheiten des Pass-, Ausweis- und Meldewesens
e Zentrale Birgerinformation bzw. —auskunft, Telefonzentrale
e Wahlerverzeichnis und Briefwahlen
e Fundbiiro, Fischereischeine
e Gewerbean- und —abmeldungen
e technische Erstellung des Mitteilungsblattes
e Bescheinigungen und Beglaubigungen
e Vertretung im Sekretariat des Blirgermeisters
e Ausgabe sozialer Verglinstigungen (Landesfamilienpasse, Familiencards)
e Sozialhilfe-Antrage (u. a. Wohngeld, Elterngeld, Schwerbehinderung, Grundsicherung
nach SGB, Wohnberechtigungsscheine); Vorbereitung von Rentensprechtagen

Wir erwarten:

e idealerweise eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r
(m/w/d) oder eine vergleichbare abgeschlossene Ausbildung

e ein aufgeschlossenes und besucherfreundliches Auftreten

e Freude am Umgang mit Menschen. Das Blirgerbiiro ist erste Anlauf- und Informati-
onsstelle flr unsere Biirgerinnen und Biirger im Rathaus.

e eine selbstdndige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

e Teamorientierung und Belastbarkeit

Unser Angebot:

e eine abwechslungsreiche und herausfordernede Tatigkeit in unserem schénen heil-

klimatischen Kurort.

e ein zunachst bis zum 31.08.2026 befristetes Beschaftigungsverhaltnis in Vollzeit

e eine Verglitung nach dem TV&6D

e Forderung bei externen Fort- und Weiterbildungen
Bewerbungen von Personen mit Schwerbehinderung (m/w/d) werden bei gleicher Eignung
und Befahigung bevorzugt beriicksichtigt.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns lhre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen bis zum 1. Marz 2024
vorzugsweise per E-Mail an: sekretariat@todtmoos.net oder schriftlich an die Gemeinde-
verwaltung Todtmoos, Sekretariat, St.-Blasier-Str. 2, 79682 Todtmoos. Weitere Auskiinfte
erteilt lhnen gerne Blrgermeister Marcel Schneider (Tel.: 07674-848-22).

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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