
Wir suchen ab sofort 
eine*n Mitarbeiter*in für den 
Bürgerservice (m/w/d) 

in Vollzeit (39 Wochenstunden) - befristet

• eine für die Dauer der Elternzeit befristete Einstellung in Vollzeit vorerst bis zum 

15.06.2025

• bei Vorliegen der entsprechenden Qualifikation bis zu Entgeltgruppe 6 TVöD

• einen krisensicheren Arbeitsplatz

• kollegiale Teamarbeit im Fachdienst mit 10 Mitarbeiter*innen

• reibungslose Einarbeitung durch vorhandenes Wissensmanagement

• tarifliche und soziale Leistungen des öffentlichen Dienstes

• eine betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitgeberbeteiligung

• flexible familienfreundliche Arbeitszeitregelungen, Gleitzeit: 4,5 Tage-Woche

• umfangreiche und vielseitige Fortbildungsmöglichkeiten

• verschiedene betriebliche Gesundheitsangebote wie:

Firmenfitness E-Gym-Wellpass®, Betriebssport, mobile Massage am Arbeitsplatz

• Fahrradleasing

Wir bieten Ihnen:



• Bürgerinformation/ Empfang inkl. Telefonzentrale überwiegend am 

Standort Meldorf – vertretungsweise am Standort Albersdorf

• Führen des Melderegisters, Meldeangelegenheiten

• Ausweis- und Passangelegenheiten

• Allgemeine Gewerbeangelegenheiten

• Führerscheinangelegenheiten

• Fundangelegenheiten

• Wahlangelegenheiten

• Führen der Gebührenkasse

• Sonstiger Bürgerservice

• Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten und Bestellungen

Ihre neuen Aufgaben wären u.a.:

• abgeschlossene Ausbildung zur*zum Verwaltungsfachangestellten

oder vergleichbare Ausbildung im Bereich Bürokommunikation

• Kommunikationsstärke, soziale Kompetenz, technische

Fähigkeiten, Widerstandsfähigkeiten gegen Stress,

Problemlösungskompetenz, Einfühlungsvermögen

Sie bringen mit:

Das Amt Mitteldithmarschen freut sich über Bewerbungen aller, die sich für diese
Region einsetzen und uns als Amtsverwaltung weiterbringen wollen. Menschen mit
unterschiedlicher Herkunft, Geschlecht, geschlechtlicher Identität, Alter, Hautfarbe,
Religion, sexueller Orientierung oder Behinderung sind bei uns willkommen.

Sofern sie weitere Fragen zu dieser Stellenausschreibung haben, können Sie sich gerne
an die stellvertr. Fachdienstleitung Bürgerservice und Standesamt Frau Bohnwagner
(Telefon 04832-6065 270) oder im Fachdienst Organisation und Personal Frau
Elmenthaler (Telefon 04832-6065 232) wenden.

Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen richten Sie gerne elektronisch an
bewerbung@mitteldithmarschen.de oder in Papierform (ohne Mappe) bis zum
25.03.2024 an das Amt Mitteldithmarschen, Stichwort: Bewerbung Bürgerservice,
Roggenstraße 14, 25704 Meldorf
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