
 

 
Die Gemeinde Westhausen (rd. 6.100 Einwohner) sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
eine/n 

 

Verwaltungsfachangestellte/n (m/w/i) 

 
im Rahmen einer Elternzeitvertretung für das Bürgerbüro des Rathauses. Der 
Beschäftigungsumfang beträgt 100 % und die Stelle ist vorläufig auf zwei Jahre befristet. 
Eine anschließende Weiterbeschäftigung ist nicht ausgeschlossen. 

 

Das Bürgerbüro ist erste Anlaufstelle für die Bürgerinnen und Bürger der Gemeinde. Die 
Aufgaben des Bürgerbüros umfassen insbesondere die Bereiche Einwohnermelde- und 
Passamt sowie Standesamt und Ortsbehörde für die Rentenversicherung. Die Übertragung 
der Funktion eines/einer Vollstandesbeamten/-in ist vorgesehen. 

 
Erfahrungen im Bereich Standesamt sowie eine bereits erfolgte Bestellung zum/zur 
Vollstandesbeamten/-in sind von Vorteil.  
 
Die Übertragung weiterer Aufgaben bleibt vorbehalten. 
 
Unsere Anforderungen:  
* Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r oder gleichwertige 
   Ausbildung 
* Souveräner Umgang mit Standard- und Fachsoftware 
* Fähigkeit, eigenverantwortlich und selbstständig zu arbeiten 
* Bürgerfreundlichkeit  
* Bereitschaft, Trauungen durchzuführen (auch außerhalb der üblichen Dienstzeiten) 
 
Wir bieten Ihnen:  
* Eine verantwortungsvolle Position mit einem interessanten und vielseitigen Aufgabengebiet  
* Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
* Eine leistungsgerechte Vergütung nach dem TVöD 
 
Sind Sie interessiert?  
Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angabe des möglichen 
Eintrittstermins bis 31. Dezember 2018 an das Bürgermeisteramt Westhausen, 
Personalamt, Jahnstraße 2, 73463 Westhausen oder per E-Mail an 
Theresa.Ziegler@westhausen.de. 
 
Für telefonische Anfragen und Auskünfte steht Ihnen gerne unsere Hauptamtsleiterin Frau 
Theresa Ziegler, Tel. 07363/84-24 zur Verfügung. Bewerbungen von Schwerbehinderten und 
Gleichgestellten berücksichtigen wir entsprechend den Zielsetzungen des 
Schwerbehindertenrechts. Bewerbungskosten werden nicht erstattet. 
Weitere Informationen über unsere Gemeinde erhalten Sie auch im Internet unter 
www.westhausen.de. 


