
IHRE AUFGABEN
•  Melde- und Passangelegenheiten; 
• Gewerbeangelegenheiten;
• allgemeine Bürgeranfragen und -auskünfte;
•  Mitarbeit bei der Organisation und Durchführung 

von  Wahlen und Bürgerentscheiden;
•  Bereitschaft zur Vertretung im Empfangsbereich 

des Bürgerbüros mit Telefonvermittlung und 
Fundangelegenheiten.

IHR PROFIL
•  Verwaltungsfachangestellte/r oder abgeschlosse-

ner Beschäftigtenlehrgang 1, bewerben können 
sich auch Personen mit einer erfolgreich abge-
schlossenen Berufsausbildung zur Kauffrau/-mann 
für Büromanagement, zur Industriekauffrau/-mann 
oder zur Kauffrau/-mann für Versicherungen und 
Finanzen sowie ausgebildete Rechtsanwalts-, 
Steuer- und Notarfachangestellte mit der Bereit-
schaft zum Besuch des Beschäftigtenlehrgangs 1;

•  aufgeschlossenes, freundliches Auftreten, 
Belastbarkeit und Teamfähigkeit; 

•  ein hohes Maß an Eigeninitiative sowie Flexibilität 
und Einsatzbereitschaft;

•  selbständiges und zuverlässiges Arbeiten sowie 
eine gute Auffassungsgabe;

• gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit;
• gute Kenntnisse in MS-Offi ce.

WIR BIETEN IHNEN
•  abwechslungsreiche Tätigkeit in einer team-

orientierten Atmosphäre; 
•  Bezahlung entsprechend Ihrer persönlichen 

Voraussetzungen nach TVöD VKA;

•  übliche Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes, 
sowie Zahlung der Großraumzulage München; 

•  fl exible Arbeitszeiten im Wechsel mit den Kollegen 
zu den Öffnungszeiten des Bürgerbüros.

Für fachliche Informationen steht Ihnen telefonisch Herr Bernwieser  08171/214-210 zur Verfügung. 
In personalrechtlichen Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Vogler 08171/214-200. 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis 21.04.2024  an: bewerbung@wolfratshausen.de (< 8 MB).
Stadt Wolfratshausen, SG 0170 – Personal, Marienplatz 1, 82515 Wolfratshausen

Die Stadt Wolfratshausen sucht zum nächst-
möglichen Zeitpunkt in Vollzeit oder Teilzeit 
für das Referat 04 – Bürgerservice eine/n 

Sachbearbeiter/in für 
das Bürgerbüro
(m/w/d)

Nähere Informationen unter:
wolfratshausen.de/jobs 


