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Wir suchen einen Sachbearbeiter Melde- und Standesamt (mw/p)
Beschaftigungsausmals: 60-100 %

Die Stadt Hohenems - das sind rund 350 Mitarbeitende, die tiglich fiir die Anliegen der Biirgerinnen
und Biirger im Einsatz sind. Gearbeitet wird modern, l6sungsorientiert und im Team - mit Vertrauen,
Wertschétzung und einem offenen Umgang auf Augenhohe. Zur Verstarkung wird engagierte und
motivierte Unterstiitzung gesucht.

Thre Aufgaben

o Tatigkeiten nach dem Meldegesetz sowie Datenbearbeitung im Zentralen Melderegister (ZMR)
und im Gebaude- und Wohnungsregister (AGWR)

e Priifung und Weiterleitung der Antrage auf Ausstellung eines Reisepasses bzw. Personalausweises

e Beratung von Biirgerinnen und Biirger

e Erstellung und Fiihrung von Statistiken sowie Auswertungen & Mitarbeit in Wahlangelegenheiten
im Standesamt

e Beurkundung von Geburten, Eheschliefungen und Sterbefillen

e Datenerfassung und -pflege

e Bearbeitung von Staatsbiirgerschaftsansuchen und Fiihrung der Staatsbiirgerschaftsevidenz

e Ermittlung der Ehefihigkeit und Fiihrung der Vorgespriche zur Trauung & Durchfiihrung von
Trauungen (auch an Samstagen)

Thr Profil

e Sie haben eine Ausbildung zur/zum Verwaltungsassistent/in oder die Reifepriifung einer hoheren
Schule oder die Berufsreifepriifung erfolgreich abgeschlossen

e Vorzugsweise verfiigen Sie liber Berufserfahrung in diesem Bereich bzw. im 6ffentlichen Dienst

e Sie besitzen gute EDV-Kenntnisse und sind im Umgang mit den gangigen MS-Office Programmen
sicher und souveran

e Sie bringen eine selbstandige, verantwortungsvolle und zuverlassige Arbeitsweise mit

e Sie besitzen Einfiihlungsvermogen sowie gute rhetorische Fihigkeiten und konnen somit Trauun-
gen einzigartig gestalten und durchfiihren

e Thr Arbeitsstil ist service-, kunden- und teamorientiert

e Sie verfiigen iiber Organisationsgeschick und behalten auch in Belastungssituationen den Uber-
blick

e Sie zeigen Einsatzbereitschaft und sind bereit auch aulerhalb den normalen Arbeitszeiten Dienst
zu leisten (vor allem Trauungen an Samstagen)
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Was zeichnet uns aus?

Familienfreundliche Arbeitsbedingungen dank eines flexiblen Arbeitszeitmodells.
Zusatzlicher Urlaubsanspruch ab dem 35. Lebensjahr - iiber dem Niveau der Privatwirtschaft.
Eingearbeitete Fenstertage fiir mehr planbare Freizeit.

Sinnstiftende Aufgaben mit hohem Mal$ an Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum.
Gesundheitsfordernde MaSnahmen.

Individuelle Weiterbildungsmoglichkeiten.

Ausgezeichneter Arbeitgeber — Best Workplaces™ Osterreich 2023 - Great Place to Work®.

Haben Sie Interesse?

Wir freuen uns auf Thre Bewerbung!

Bitte senden Sie diese per E-Mail an bewerbung@hohenems.at - inklusive der iiblichen Unterlagen,

Threr Gehaltsvorstellung sowie dem moglichen Eintrittstermin.

Fiir Riickfragen stehen wir gerne zur Verfiigung.
Johannes Walser, Gruppenleitung Baurecht, +43 5576 7101 1500
Sigrid Dieing, Personalservice, +43 5576 7101 1214

h011.51-160/2025-1

2|2



