
Stellenausschreibung  
für das Bürgerbüro 
 

 

 

Die Stadt Neckarsteinach – idyllisch gelegen im romantischen Neckartal und gut 
angebunden an den öƯentlichen Nahverkehr sowie die Metropolregion Rhein-Neckar – 
bietet ihren rund 4.000 Bürgerinnen und Bürgern eine hohe Lebensqualität. Unsere 
Verwaltung versteht sich als moderner, bürgernaher Dienstleister.  

 Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
Sachbearbeiter (m/w/d) für das Bürgerbüro in Teilzeit mit 19,5 
Wochenstunden befristet für 2 Jahre 

Das erwartet Sie: 

Sie arbeiten in einem publikumsintensiven Dienstleistungsbereich mit zwei FrontoƯice-
Arbeitsplätzen und sind erste Anlaufstelle für Anliegen der Einwohnerschaft – 
insbesondere im Melde-, Ausweis- und Passwesen sowie bei allgemeinen Auskünften 
und Bescheinigungen. 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbare 
Qualifikation  

• Berufserfahrungen im Bereich Melde- und Passwesen (wünschenswert) 

• Belastbarkeit und Engagement auch in Spitzenzeiten 

• Sicherer Umgang mit den gängigen OƯice-Programmen 

• Teamfähigkeit, Flexibilität, Bereitschaft zur Weiterbildung 

• Kooperationsfähigkeit, Entscheidungsfreudigkeit  

• zeitliche Flexibilität für die Abdeckung unserer ÖƯnungszeiten im Bürgerbüro 

 

Was wir Ihnen anbieten: 

 Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten Team 
 Vergütung nach Entgeltgruppe 6 TVöD mit Zusatzleistungen: 
 Leistungsorientierte Bezahlung 
 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Arbeitsplatz im Herzen des Neckartals mit hoher Lebensqualität 



Eine Weiterbeschäftigung über die Dauer der Befristung hinaus kann – bei persönlicher 
Eignung, dienstlichem Bedarf und vorbehaltlich der haushalts- und stellenplanmäßigen 
Voraussetzungen – in Aussicht gestellt werden. 

Bitte richten Sie Ihre vollständigen, schriftlichen Bewerbungsunterlagen an die Stadt 
Neckarsteinach, Hauptstraße 7, 69239 Neckarsteinach, gerne auch per Mail an: 
info@neckarsteinach.de. 

Schwerbehinderte werden bei gleichwertiger Qualifikation bevorzugt. 

Für Rückfragen steht das Haupt/Personalamt der Stadt Neckarsteinach, Tel. 06229-
920012 oder der Bürgermeister der Stadt Neckarsteinach, Herr Lutz Spitzner unter 
06229-920011 zur Verfügung. 


