
Die Gemeinde Malsch, Rhein-Neckar-Kreis, hat ab 01.10.2025 eine unbefristete Stelle für 

die 

Sachbearbeitung im Bürgerbüro (m/w/d) 
in Vollzeit 

 
zu besetzen. Die Stelle kann auch in zwei Halbtagsstellen geteilt werden. 
 
Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Sachbearbeitungstätigkeit innerhalb unseres 
Bürgerbüros. Ihre Aufgabenschwerpunkte bilden die Klassiker im Bürgerbüro: Melde-, Pass- 
und Ausweiswesen, Gewerbeamt, Redaktion Gemeinderundschau, Vorbereitung bei Wah-
len, Entgegennahme und Weiterleitung von Anträgen sowie allgemeine Aufgaben im Bür-
gerservice. Eine Änderung der einzelnen Aufgabenbereiche bleiben vorbehalten. 
 

Wir erwarten: 

 Eine abgeschlossene Berufsausbildung 
als Verwaltungsfachangestellte/r, Fach-
richtung Kommunalverwaltung oder eine 
Ausbildung aus artverwandten, kaufmän-
nischen Berufen mit Sachbearbeitungs- 
und Verwaltungserfahrung 

 Gute EDV-Kenntnisse der gängigen MS-
Office-Anwendungen 

 Vorteilhaft sind Kenntnisse im Melde- und 
Passrecht sowie der Meldebehördensoft-
ware 

 Selbstständiges Handeln, Eigeninitiative, 
Verantwortungsbewusstsein, Teamfähig-
keit und Flexibilität 

 Freundlichkeit und Souveränität im Um-
gang mit dem Publikumsverkehr 

 Erfahrung im Bereich Kommunalverwal-
tung wäre wünschenswert  

 Bereitschaft zur Mitwirkung bei gelegent-
lichen Veranstaltungen außerhalb der re-
gelmäßigen Arbeitszeit 
 
 

Wir bieten: 

 Eine unbefristete Anstellung und Vergü-
tung auf Grundlage des TVöD  

 Die üblichen sozialen Leistungen im öf-
fentlichen Dienst 

 Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten im 
Rahmen des Aufgabengebiets 

 
Schwerbehinderte werden bei gleicher Eig-
nung besonders berücksichtigt. Ein entspre-
chender Nachweis ist den Bewerbungsun-
terlagen beizufügen. 
 
Für Rückfragen steht Ihnen gerne Frank 
Herrmann, Hauptamtsleiter, Tel. 07253/ 
9252-17, zur Verfügung. 
 
Bewerbungen mit aussagekräftigen Unterla-
gen richten Sie bitte bis 04.05.2025 per Mail 
Bewerbungen@malsch-weinort.de oder 
schriftlich an:  
Gemeinde Malsch, Personalabteilung,  
Kirchberg 10, 69254 Malsch 
 

Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.  
Mit der Zusendung der Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Erhebung und Verarbeitung Ihrer 

personenbezogenen Daten im Zusammenhang mit diesem Personalauswahlverfahren zu. 

WWW.MALSCH-WEINORT.DE 
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