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Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine ver-
gleichbare Fortbildung wie den Beschäftigtenlehrgang I; im Idealfall waren Sie bereits in ei-
nem Bürgeramt und Standesamt tätig. Der tägliche Umgang mit Bürgern liegt Ihnen und Sie
beherrschen sowohl den Umgang mit Computern und deren Peripherie als auch umfangrei-
che Gesetzesmaterie. Sie arbeiten gerne im Team und sind bereit, für vielfältige Verwal-
tungsaufgaben eingesetzt zu werden, gelegentlich auch außerhalb der regulären Arbeitszei-
ten. Dann sind Sie bei uns richtig!

Wir bieten ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Vollzeit, das sich nach den Bestimmungen
des TVöD richtet. Die Vergütung erfolgt im Rahmen der tariflichen Vorgaben entsprechend
der persönlichen Qualifikation. Darüber hinaus erwarten Sie eine flexible Arbeitszeitgestal-
tung, weitere Benefits wie betriebliche Altersvorsorge, Fahrradleasing und ein monatlicher
steuerfreier Arbeitgeberzuschuss auf die „MertingenCard“.

Die üblichen Bewerbungsunterlagen bitten wir bis 31.01.2026 an die Personalstelle der Ge-
meinde Mertingen, Fuggerstraße 5, 86690 Mertingen oder als pdf-Dokument per e-Mail an
karriere@mertingen.de zu richten. Für nähere Auskünfte steht Ihnen Frau Kanth unter der
Telefonnummer 09078/9600-26 gerne zur Verfügung.
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Ihre Aufgaben 
•  Einsatz im Bürgeramt und Standesamt 
•  Selbstständige Bearbeitung allgemeiner Verwaltungsaufgaben 
•  Anwendung und Auslegung einschlägiger gesetzlicher 
   Vorschriften 
•  Sicherer Umgang am Computer 
•  Zusammenarbeit im Team sowie Unterstützung 
   anderer Fachbereiche 
•  Bereitschaft zum gelegentlichen Einsatz außerhalb 
   der regulären Arbeitszeiten 

Ihr Profil 
•  Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachan-
   gestellte/r oder eine vergleichbare Qualifikation 
   (z. B. Beschäftigtenlehrgang I) 
•  Idealerweise Berufserfahrung im Bürgeramt und Standesamt 
•  Freude am direkten Kontakt mit Bürgerinnen und Bürgern 
•  Gute Kenntnisse im Umgang mit EDV und gängiger 
    Bürosoftware 
•  Teamfähigkeit, Flexibilität und Einsatzbereitschaft 
•  Zuverlässige, sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 

Wir bieten 
•  Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Vollzeit 
•  Eine Vergütung nach den Bestimmungen des TVöD 
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    steuerfreien Arbeitgeberzuschuss zur „MertingenCard“ 

Die üblichen Bewerbungsunterlagen bitten wir bis 
31.01.2026 an die Personalstelle der Gemeinde Mertingen, 
Fuggerstraße 5, 86690 Mertingen oder als PDF-Dokument 
per E-Mail an karriere@mertingen.de zu richten. 

Für nähere Auskünfte steht Ihnen Frau Kanth unter der 
Telefonnummer 09078 / 9600-26 gerne wzur Verfügung. 

 


