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Die Samtgemeinde Schwarmstedt sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

 
eine Sachbearbeitung (m/w/d) für das Bürgerbüro 

 
Das Arbeitsverhältnis richtet sich nach den Vorschriften des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst (TVöD). 
 
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 
 

• Meldewesen 

• Ausweis- und Passwesen 

• Gewerbewesen 

• Fundbüro 

• Kfz-Zulassung 
 
Eine Änderung des Aufgabenbereichs bleibt vorbehalten. 

 
Wir bieten Ihnen: 

 

• eine – zunächst auf 2 Jahre – befristete Vollzeitbeschäftigung nach dem Tarifvertrag für den öffentli-
chen Dienst (TVöD-VKA) – die Stelle ist Teilzeit geeignet, sollte aber mit mindestens 35,0 Std./Wo. 
besetzt werden. Ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis wird angestrebt. 

• bei Vorliegen der persönlichen und tariflichen Voraussetzung Entgeltgruppe 7 TVöD-VKA 

• Arbeiten in einem kollegialen, freundlichen und motivierten Umfeld 

• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• betriebliches Gesundheitsmanagement 

• betriebliche Zusatzkrankenversicherung 

• betriebliche Altersversorgung des öffentlichen Dienstes (VBL) 
 

Ihr Anforderungsprofil:   
 

• Wünschenswert ist eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine 
gleichwertige Qualifikation. Je nach Bewerbungslage können auch Bewerbungen mit geringerer oder 
höherwertiger Qualifikation berücksichtigt werden. Das Entgelt richtet sich dann nach den jeweiligen ta-
riflichen Regelungen. Mindestanforderung ist eine abgeschlossene Berufsausbildung. 

• selbständige und verantwortungsvolle Arbeitsweise 

• sicheres und freundliches Auftreten gegenüber den Kunden/Kundinnen 

• Teamfähigkeit, Durchsetzungskraft sowie ein hohes Maß an Kommunikations- und Konfliktfähigkeit 
 

Die Samtgemeinde Schwarmstedt ist im Sinne der beruflichen Gleichstellung von Frauen und Männern be-
strebt, den Anteil von Männern in Bereichen, in denen sie unterrepräsentiert sind, zu erhöhen. Bewerbungen 
von Männern sind deshalb ausdrücklich erwünscht. 
 
Die Samtgemeinde Schwarmstedt fördert Chancengleichheit und Vielfalt. Schwerbehinderte Bewerber/innen 
werden gemäß dem Sozialgesetzbuch IX bei sonst gleicher fachlicher und persönlicher Eignung bevorzugt 
berücksichtigt. 
 
Für Fragen stehen zur Verfügung 
Frau Albrecht, Tel. 05071/809-114, personalwesen@schwarmstedt.de (Personalabteilung) und 
Frau Karp, Tel. 05071/809-116, buergerbuero@schwarmstedt.de (Bürgerbüro). 
 
Sie sind interessiert? 
 
Ihre Bewerbung mit den vollständigen Unterlagen richten Sie bitte bis zum 19.12.2025 an den 
 
Samtgemeindebürgermeister der  
Samtgemeinde Schwarmstedt, 
Am Markt 1,  
29690 Schwarmstedt 
 
Bewerbungen können schriftlich oder elektronisch an bewerbungen@schwarmstedt.de abgegeben werden.  
 
Auf Artikel 13 der Datenschutzgrundverordnung und die unter www.schwarmstedt.de/stellenausschreibun-
gen stehenden Informationen wird verwiesen. 
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