
Stellenausschreibung 
 

Die Verwaltungsgemeinschaft „Eichsfeld-Wipperaue“ mit Sitz in Breitenworbis beabsichtigt 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle als 

 

Sachbearbeiter/in (m/w/d) im Einwohnermeldeamt 
unbefristet in Teilzeitbeschäftigung neu zu besetzen. 

 

Das Aufgabengebiet umfasst u. a. folgende Arbeitsschwerpunkte: 
- Bearbeitung von Ausweis- und Passangelegenheiten 
- Führen des Melderegisters (Bearbeitung von An-, Ab- und Ummeldungen) 
- Bearbeitung von Meldeanfragen 
- Ausstellung von Meldebescheinigungen 
- Beantragung von Führungszeugnissen 
- Beglaubigungen 
- Fundangelegenheiten 
- Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchführung von Wahlen 
- Erstellen von Einwohnerstatistiken 
- selbständige Erledigung aller im Einwohnermeldeamt anfallenden Arbeiten 

 

Ihr Bewerberprofil: 
- abgeschlossene Ausbildung Verwaltungsfachangestellte/r oder abgeschlossener 

Fortbildungslehrgang I an der Thüringer Verwaltungsschule (FL I) wünschenswert 
mit Erfahrungen im Meldewesen/Bürgerbüro 

- oder vergleichbare Ausbildung mit Berufserfahrung in entsprechenden Aufgaben-
bereichen 

- umfassende Rechtskenntnisse in den anzuwendenden Vorschriften 
- fundierte IT-Kenntnisse 
- Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungen 
- Engagement, Einsatzbereitschaft, Flexibilität, Genauigkeit bei der Aufgaben-

erfüllung, gute Sozialkompetenz, Teamfähigkeit, mündliche und schriftliche 
Kommunikationsfähigkeit sowie freundliches bürgerorientiertes Auftreten 
 

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei 
gleicher Eignung und Befähigung vorrangig berücksichtigt. 
 

Wir bieten einen anspruchsvollen, vielseitigen Arbeitsplatz, eine moderne und 
bürgerorientierte Verwaltung mit familienfreundlichen Arbeitszeiten, eine leistungsgerechte 
Eingruppierung nach dem TVöD (Entgeltgruppe 6) und alle im öffentlichen Dienst üblichen 
Sozialleistungen einschließlich betrieblicher Altersversorgung. 
Die wöchentliche Arbeitszeit soll 30 Stunden betragen. Die Verteilung der wöchentlichen 
Arbeitszeit richtet sich nach den Sprechzeiten der Verwaltungsgemeinschaft. 
Bei begründeter dienstlicher Notwendigkeit wird eine Einsatzbereitschaft auch außerhalb 
der Sprechzeiten vorausgesetzt. 
Bei eventuell späterer Übertragung von Aufgaben aus den Bereichen Hauptamt/ 
Ordnungsamt/Standesamt ist auch eine Vollzeitbeschäftigung möglich. 
 

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte bis  
 

Dienstag, den 9. Juli 2024; 18:00 Uhr 
 

an die Verwaltungsgemeinschaft „Eichsfeld-Wipperaue“, Die Gemeinschaftsvorsitzende, 
Weststraße 2, 37339 Breitenworbis, Kennwort „Bewerbung“. 



 
Verspätet eingehende Bewerbungen können nicht mehr berücksichtigt werden. Bitte 
beachten Sie, dass die Verwaltungsgemeinschaft „Eichsfeld-Wipperaue“ Ihnen Kosten oder 
Aufwendungen im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung nicht erstatten kann. Wenn Sie Ihre 
Bewerbungsunterlagen zurückerhalten möchten, fügen Sie bitte einen ausreichend 
frankierten und an Sie adressierten Rückumschlag bei. Ihr Bewerbungsschreiben selbst mit 
den darin enthaltenen personenbezogenen Daten werden wir zu den Akten des 
Einstellungsverfahrens nehmen und setzen diesbezüglich Ihr Einverständnis mit Abgabe 
Ihrer Bewerbung voraus. 
 
Für Rückfragen zur Stellenausschreibung wenden Sie sich bitte an die 
Personalsachbearbeiterin, Frau Kaufmann, unter der Rufnummer 036074 77-112. 
 
Breitenworbis, den 28.05.2024 
 
Martina Otto 
Gemeinschaftsvorsitzende 
 
 


