
 

 
 
 
 
 
Die Gemeinde Gnarrenburg sucht zum 01.02.2025 einen 
 

 Mitarbeiter für das Bürgerbüro (m/w/d) 
 
Bei der Stelle handelt es sich um eine unbefristete Teilzeitstelle im Umfang von bis 
zu 24 Wochenstunden. 
 
 
Ihre Aufgaben: 
 

 Sachbearbeitung in den Bereichen Melde-, Pass-, Ausweis- und Gewerbewesen 
 Ahndung und Verfolgung von Verstößen nach dem Melde- und Passrecht 
 Aufnahme von Führungszeugnisanträgen 
 Bearbeitung von Anzeigen nach dem Niedersächsischen Gaststättengesetz  
 Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchführung von Wahlen 
 
 
Ihr Profil:  
 

 abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, 
erfolgreicher Abschluss des Angestelltenlehrgangs I oder eine vergleichbare 
verwaltungsnahe Berufsausbildung 

 eine selbstständige, sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 
 Teamfähigkeit 
 ein freundliches und sicheres Auftreten sowie eine gute Ausdrucks- und 

Kommunikationsfähigkeit 
 Freude an einem serviceorientierten Aufgabenbereich mit Bürgerkontakt 
 sicherer Umgang mit dem PC und Kenntnisse in den MS-Office Anwendungen 

(Outlook, Word, Excel, PowerPoint) 
 
 
Wir bieten:  
 

 eine tarifgerechte Vergütung bis zur Entgeltgruppe 6 TVöD-VKA einschließlich 
einer leistungsorientierten Bezahlung, einer Jahressonderzahlung und einer 
attraktiven betrieblichen Zusatzversorgung 

 die Möglichkeit zur Inanspruchnahme von Maßnahmen des Betrieblichen 
Gesundheitsmanagements (u. a. Firmenfitness und Fahrradleasing) 

 flexible Arbeitszeiten zur Vereinbarung von Familie und Beruf 
 eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeit mit hoher 

Eigenverantwortung in kollegialer Umgebung  
 gezielte Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten  

 



  

 

    

   

Gemeinde Gnarrenburg | Bahnhofstraße 1 | 27442 Gnarrenburg  

 
Sie fühlen sich in Ihrer Kompetenz angesprochen? Dann reichen Sie Ihre 
Bewerbung bitte bis zum 10.11.2024 bevorzugt über das Online-Bewerbungsportal 
auf der Internetseite www.gnarrenburg.de ein. Alternativ können Sie Ihre 
Bewerbung auch postalisch an die Gemeinde Gnarrenburg, Der Bürgermeister, 
Bahnhofstraße 1, 27442 Gnarrenburg oder per E-Mail an info@gnarrenburg.de 
senden. 
 
Für Rückfragen steht Ihnen Christin Dücker unter der Telefonnummer  
04763/3848-210 oder per E-Mail (christin.duecker@gnarrenburg.de) gerne als 
Ansprechpartner zur Verfügung. 


