
 

 

 

 

 

 

S T E L L E N A U S S C H R E I B U N G 
 

 

Die Stadt Schwarzenborn mit ca. 1.200 Einwohnern sucht zum nächstmöglichen 

Zeitpunkt eine/einen 

 

Sachbearbeiter/in (m/w/d) 
 

in Teilzeit (19,00 Std. / Woche) für das  

Fachgebiet Bürgerservice / Einwohnermeldeamt   
 

 (befristet bis Mai 2028) 

 
 
Ihre Aufgaben umfassen insbesondere: 

• Bearbeitung von melderechtlichen Angelegenheiten 
• An-, Ab- und Ummeldungen von Einwohnerinnen und Einwohnern 

• Ausstellung und Bearbeitung von Personalausweisen und Reisepässen 
• Bearbeitung von Führungszeugnissen, Meldebescheinigungen und weiteren Bescheinigungen 
• Bearbeitung von Auskunftsersuchen, Melderegisterangelegenheiten und Kirchenaustritten 
• Betreuung und Beratung der Bürgerinnen und Bürger persönlich, telefonisch und schriftlich 
• Wahrnehmung weiterer Aufgaben im Bereich des Bürgerservices 

 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare 

Qualifikation sowie praktische Erfahrungen in den aufgeführten Bereichen. 

• Ausgeprägte Teamfähigkeit sowie Fähigkeit zu selbständigem Arbeiten 

• Eigeninitiative, Durchsetzungsvermögen gepaart mit sicherem und verbindlichem Auftreten 

• Sehr gute PC-Kenntnisse (MS-Office) 

 

Unser Angebot: 

• Eine attraktive Vergütung nach den persönlichen Voraussetzungen 

• Zusatzleistung im Rahmen der Krankenversicherung sowie regelmäßige Tariferhöhungen auf 

Grundlage des TVöD 

• Darüber hinaus erwartet Sie eine attraktive betriebliche Altersvorsorge 

• Unterstützung bei der aufgabenbezogenen Fort- und Weiterbildung 

• Teamorientierte Zusammenarbeit innerhalb eines vielfältigen Aufgabenspektrums  

 

Sind Sie an der ausgeschriebenen Stelle interessiert? 

 

Dann senden Sie uns bitte Ihre schriftliche oder elektronische Bewerbung bis zum  

 

04.11.2026 

 

an den Magistrat der Stadt Schwarzenborn, Marktplatz 1, 34639 Schwarzenborn oder per E-Mail an 

bgm@stadt-schwarzenborn.de. 

 

Für Fragen zur Bewerbung steht Ihnen Herr Bürgermeister Jürgen Liebermann   

 05686 9988-20 oder  bgm@stadt-schwarzenborn.de zur Verfügung. 

 

 

Informationen nach Artikeln 13, 14 und 21 der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) finden Sie auf 

unserer Homepage: https://www.schwarzenborn.de/rathaus-politik/aktuelles/stellenausschreibungen/ 

 

Bitte achten Sie darauf, keine Originaldokumente einzureichen. Nach Abschluss des 

Verfahrens werden die Unterlagen unter Berücksichtigung des Datenschutzes vernichtet. 

 

34639 Schwarzenborn, 14.10.2026  für den Magistrat: gez. Bürgermeister Liebermann 
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