
    

Die Samtgemeinde Schwarmstedt 
         sucht zum nächstmöglichen Termin 

eine Leitung (m/w/d) für das Bürgerbüro 
 
 
Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle. Die Stelle ist nur bedingt teilzeitgeeignet. Die Vergü-
tung erfolgt entsprechend der persönlichen Qualifikation bis zur Entgeltgruppe 9b TVöD. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst die Leitung und Organisation des Bürgerbüros, insbesondere: 
 

•  die Wahrnehmung der Personalverantwortung für die Mitarbeiter/innen der Abteilung, inkl.  
Fachaufsicht (z.B. bei der Umsetzung von Gesetzesänderungen) 

•  die Wahrnehmung der Finanz- und Organisationsverantwortung   

• die Umsetzung von Maßnahmen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes sowie des  
Datenschutzes 

• die Prüfung und Bearbeitung komplexer Fälle in den verschiedenen Rechtsbereichen 
sowie auch 

• den Kundenservice in allen Bereichen des Bürgerbüros, wie Meldewesen, Ausweis- und Pass-
wesen, Gewerbewesen, Fundbüro, Kfz-Zulassung  

 
Eine Änderung des Aufgabenbereiches bleibt vorbehalten. 
 
Wir bieten Ihnen: 
 

• Einen sicheren Arbeitsplatz 

• Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 

• Arbeiten in einem kollegialen, freundlichen und motivierten Team  

• Vielseitige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten    

• Eine betriebliche Altersversorgung (VBL) 

• Eine betriebliche Krankenversicherung 

• Eine aktive Gesundheitsförderung im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements 
 
Ihr Profil:   
 

• Sie verfügen über den erfolgreichen Abschluss des Angestelltenlehrgangs II oder eine abge-
schlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten Landes- und Kommunalverwaltung 
und sind bereit, den Angestelltenlehrgang II nebendienstlich zu absolvieren. Idealerweise verfü-
gen Sie bereits über praktische Erfahrungen in dem betreffenden Aufgabenbereich, sind mit den 
einschlägigen Rechtsvorschriften vertraut und haben schon erste Führungserfahrungen gesam-
melt. 

• Sie sind in der Lage eigenverantwortlich zu arbeiten, sind entscheidungsfreudig und verfügen 
über Durchsetzungsvermögen. 

• Teamfähigkeit, Belastbarkeit, Engagement und Flexibilität sind für Sie selbstverständlich. 

• Sie verfügen über ein hohes Maß an Kontakt-, Kommunikations- und Konfliktfähigkeit. 
 
Nähere Auskünfte zu den wahrzunehmenden Tätigkeiten erteilt Herr Witzke (Tel. 05071/809-128). An-
sprechpartnerin im Bereich Personal ist Frau Albrecht (Tel. 05071/809-114).   
Die Samtgemeinde Schwarmstedt ist bestrebt, den Männeranteil in diesem Bereich zu erhöhen. Die  
Bewerbung von Männern ist daher besonders erwünscht. 
Schwerbehinderte Bewerber/innen werden gemäß den geltenden Bestimmungen berücksichtigt. 
Schriftliche Bewerbungen mit den vollständigen Unterlagen richten Sie bitte unter Bezugnahme auf die 
entsprechende Stelle bis zum 18.05.2025 an den 
 
Samtgemeindebürgermeister der  
Samtgemeinde Schwarmstedt, 
Am Markt 1, 29690 Schwarmstedt 
 
 
Auf Artikel 13 der Datenschutzgrundverordnung und die unter 
www.schwarmstedt.de/stellenausschreibungen stehenden Informationen wird verwiesen. 
 

http://www.schwarmstedt.de/stellenausschreibungen

