
 
 
 
Als Verwaltung einer attraktiven Gemeinde beschäftigen wir uns täglich mit abwechslungsrei-
chen Themen und Entwicklungen. Entsprechend vielfältig sind die Aufgaben, die es zu erle-
digen gilt. Wenn Sie sich im Verwaltungsbereich zuhause fühlen und eine neue berufliche 
Perspektive suchen, haben wir hier die passende Stelle für Sie!  

 
Gesucht wird in der Produktgruppe Sicherheit, Ordnung und Bürgerservice möglichst zum   
1. Oktober 2023 ein/e teilzeitbeschäftigte/r 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
Das Aufgabengebiet beinhaltet im Wesentlichen: 
 

o Anleitung der Mitarbeiter/innen des Bürgerservice und Hilfestellung in schwierigen 
Fällen 

o Erstellen der Bevölkerungsstatistiken 
o Verarbeitung von X-Meldnachrichten (Rückmeldungen)  
o Bearbeitung von Einbürgerungen, Zensusangelegenheiten sowie Auskunftssperren 
o Meldeangelegenheiten sowie Pass- und Ausweisangelegenheiten  

 
Anforderungsprofil: 
 

o Erfolgreicher Abschluss der Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. 
des Verwaltungslehrgangs I  

o Erfahrungen im o. g. Aufgabenbereich sind von Vorteil 
o Verfahrenskenntnisse der technikunterstützten Informationsverarbeitung, insbeson-

dere ausgeprägte Kenntnisse in Microsoft Excel und Word  
o Freundliches und bürgerorientiertes Auftreten 
o Bereitschaft zur ständigen Weiterbildung 

 

Wir bieten Ihnen: 
 

o Berufliche Sicherheit durch ein unbefristetes Arbeitsverhältnis im öffentlichen Dienst 
o Eine Eingruppierung nach Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrages für den öffentlichen 

Dienst 
o Regelmäßige Arbeitszeit im Rahmen eines flexiblen, familienfreundlichen Gleitzeit-

systems  
o Beiträge zu einer zusätzlichen Alters- und Hinterbliebenenversorgung  
o Mobiles Arbeiten im Rahmen der dienstlichen Belange 
o Bedarfsorientierte Fortbildungsangebote  
o Bike-Leasing auf Basis des Tarifvertrags „Fahrradleasing“ 
o Betriebliches Gesundheitsmanagement 

 
 

 

Sachbearbeiter/in (m/w/d) für den Bereich  

Bürgerservice 
 

Umfang 
30 Stunden 

Befristung 
unbefristet 

Vergütung 
EG 8 TVöD 

Beginn 
1. Oktober 2023 

 
 



Bewerbungen von Frauen sind unter Berücksichtigung der Zielsetzung der Gemeinde Nie-

derkrüchten zur Frauenförderung erwünscht. Auswahlentscheidungen werden nach Maß-

gabe des Landesgleichstellungsgesetzes NRW getroffen.  

Für Schwerbehinderte mit gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung gelten die      

Bestimmungen des SGB IX. 

Ihre Ansprechpartnerin aus dem Bereich Personalangelegenheiten ist Frau Coenen (Tel.: 

02163/980-130). Für fachliche Fragen steht Ihnen der Fachbereichsleiter Ordnung, Soziales 

und Zentrale Dienste, Herr Schippers, gerne zur Verfügung (Tel.: 02163/980-120).  

Interessierte, die das Anforderungsprofil erfüllen, richten bitte ihre aussagekräftige schriftliche 

Bewerbung mit lückenlosem Lebenslauf, Schulabschlusszeugnis, allen erworbenen Qualifikati-

onen (z. B. Prüfungszeugnisse), Nachweisen über Fort- und Weiterbildungen sowie Zu-

satzqualifikationen und Arbeitszeugnissen bisheriger Arbeitgeber bis zum 14. April 2023 an 

den  

Bürgermeister                                                                                                                                       

- Personalangelegenheiten -                                                                                                                          

Laurentiusstraße 19                                                                                                                                                    

41372 Niederkrüchten 

oder als PDF-Datei per E-Mail an:  bewerbung@niederkruechten.de  

Bitte überprüfen Sie Ihre Bewerbungsunterlagen vor dem Einreichen auf Vollständigkeit, da fehlende 
Unterlagen nicht nachgefordert werden. Berücksichtigen Sie bitte bei der Übermittlung von Informatio-
nen per E-Mail, dass unverschlüsselte Dokumente grundsätzlich nicht vor unberechtigter Einsicht ge-
schützt sind. Nach Eingang der Bewerbung erhalten Sie eine Eingangsbestätigung. Sollten Sie die 
Eingangsbestätigung innerhalb einer Woche nach Versand Ihrer Bewerbung nicht erhalten haben, so 
fragen Sie bitte nach, ob Ihre Bewerbung eingegangen ist.  

Der Gemeinde Niederkrüchten ist es wichtig, einen höchstmöglichen Schutz Ihrer persönlichen Daten 
zu gewährleisten. Ihre Bewerbungsdaten werden selbstverständlich vertraulich behandelt. Alle persön-
lichen Daten werden ausschließlich von der Gemeinde Niederkrüchten verwendet. Es haben nur be-
rechtigte Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter der Gemeinde Niederkrüchten Zugang zu Ihren Daten. Mit Ein-
reichung Ihrer Bewerbung erklären Sie Ihr ausdrückliches Einverständnis zur Verarbeitung (insbeson-
dere Erhebung, Übermittlung und Speicherung) Ihrer personenbezogenen Daten im Rahmen des lau-
fenden Stellenausschreibungs- und Stellenbesetzungsverfahrens; Rechtsgrundlagen hierfür sind die 
EU-Datenschutzverordnung und das Landesdatenschutzgesetz NRW. Nach Beendigung des Verfah-
rens werden Ihre Daten entsprechend den datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet. 

Im Sinne von Nachhaltigkeit und Ökologie legt die Gemeinde Niederkrüchten keinen Wert auf Bewer-
bungsmappen, Kunststoffordner, Prospekthüllen u. ä. Sofern Sie eine Rücksendung Ihrer Bewer-
bungsunterlagen wünschen, fügen Sie bitte einen passenden an Sie adressierten und ausreichend 
frankierten Briefumschlag bei. Andernfalls werden die Unterlagen nach Abschluss des Verfahrens ver-
nichtet. Mit der Einreichung Ihrer Bewerbung erklären Sie hierzu Ihr Einverständnis.  

 

mailto:bewerbung@niederkruechten.de

