
 

GEMEINDE  UNSTRUT - HAINICH 
bestehend aus den Ortschaften 

Altengottern, Flarchheim, 

Großengottern, Heroldishausen, 

Mülverstedt, Weberstedt 
 

In der Landgemeinde Unstrut-Hainich ist zum nächstmöglichen Termin eine Vollzeitstelle 

(39 Stunden/Woche) als  

Sachbearbeiter (m/w/d) Einwohnermeldeamt  
unbefristet zu besetzen.  

Die Eingruppierung erfolgt in E 6 nach TVöD VKA.  
 

Ihr Profil:  

 abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter 

 gutes schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen 

 möglichst Kenntnisse in HSH Meso, Regisafe und H&H proDoppik 

 Führerschein Klasse B 

 Kommunikative Fähigkeiten und ein sicheres und verbindliches Auftreten, freundlicher Umgang 

mit Bürgerinnen und Bürgern 

 Einsatzbereitschaft, Flexibilität, Belastbarkeit 

 Bereitschaft zur Teilnahme an Sitzungen auch außerhalb der üblichen Dienstzeiten  
 

Ihre Aufgaben:  

 Selbständige Erledigung aller im Einwohnermeldeamt anfallenden Tätigkeiten 

 Bearbeitung von melderechtlichen Angelegenheiten wie An-, Um-, Abmeldungen, Auskünften aus 

dem Melderegister u. ä. 

 Bearbeitung von Pass- und Ausweisangelegenheiten 

 Bearbeitung von Anträgen auf Ausstellung von Führungszeugnissen sowie 

Gewerbezentralregisterauskünfte 

 Ausstellung von Meldebescheinigungen 

 Führung des Melderegisters und Erteilung von Melderegisterauskünften 

 Ausfertigung von Fischereischeinen 

 Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchführung von Wahlen, Volksbegehren, 

Volksentscheiden und Bürgerbegehren (z. B. Anlage und Pflege der Wählverzeichnisse, 

Briefwahlausstellung) 

 Führung des gemeindlichen Archivs 
 

Ihre Bewerbung:  

senden Sie bitte bis zum:  18.08.2023 

per Email im PDF-Format an:  bewerbung@Lg-unstrut-hainich.de  

oder in Papierform an:  Gemeindeverwaltung Unstrut-Hainich  

Personalamt  

Marktstraße 48, 99991 Unstrut-Hainich  
 

Schwerbehinderte Bewerber und Bewerberinnen werden im Rahmen der gesetzlichen Möglichkeiten von uns bei gleichwertiger Eignung, Befähigung 
und fachlicher Leistung vorrangig berücksichtigt.  
Die Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen bezüglich des Datenschutzes wird garantiert. Die Bewerber erklären sich mit der Einsichtnahme in die 
Bewerbungsunterlagen einverstanden und stimmen der vorübergehenden Speicherung und Verarbeitung ihrer Daten im Rahmen des 
Auswahlverfahrens zu. Ihre Bewerbungsdaten werden durch die Gemeindeverwaltung Unstrut-Hainich im Einklang mit der EU-Datenschutz-
Grundverordnung (EU-DSGVO) und dem Thüringer Datenschutzgesetz verarbeitet und nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens werden die 
Bewerbungen nicht berücksichtigter Bewerber/-innen entsprechend ordnungsgemäß vernichtet. Bei gewünschter Rücksendung der Unterlagen bitten 
wir um Beilage eines adressierten und frankierten Rückumschlages. Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung bzw. dem 
Vorstellungsgespräch entstehen, werden nicht übernommen. 
 

Unstrut-Hainich, den 02.08.2023 
 

Uwe Zehaczek 

Bürgermeister 

 


