
 
 

  
  
                      

Stellenausschreibung 
 

Die Stadt Volkmarsen, ein Unterzentrum mit rd. 6.900 Einwohnern, sucht zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
 

Büroleitung (w/m/d) 
 

mit Leitung des Fachbereiches Bürgerservice 
 
Aufgabenschwerpunkte: 

 Leitung des Fachbereichs Bürgerservice mit den Sachgebieten Einwohnermeldeamt, 
Standesamt Nordwaldeck und Zentrale 

 Vorbereitung und Durchführung von Wahlen  
 Koordination des Geschäftsganges in der gesamten Verwaltung und 

Querschnittsverantwortung für die anderen Fachbereiche 
 Strategische Planung und zentrale Steuerung der Grundsatzentscheidungen, Ziele 

und Projekte der Verwaltungsleitung inkl. der Geschäftsverteilung und Raumplanung 
 Steuerung, Vorbereitung und Vollzug der Entscheidungen der politischen 

Gremien, insbesondere der Stadtverordnetenversammlung und deren 
Ausschüsse 

 Koordination der Aufgaben des Zweckverbandes Kommunale Betriebe 
Nordwaldeck 

 Erstellung von Satzungen und Dienstvereinbarungen 
 Entwicklung und Begleitung der Interkommunalen Zusammenarbeit 
 Bearbeitung (kommunal-)rechtlicher Grundsatzangelegenheiten 
 Teilnahme an Sitzungen der städtischen Gremien auch außerhalb der 

regulären Arbeitszeit 
 

Anforderungsprofil: 
 hohe Identifikation mit dem Arbeitgeber, 
 Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen 

a) der Laufbahn des gehobenen Dienstes in der allgemeinen Verwaltung 
(Dipl.-Verwaltungswirt/in, Bachelor of Arts – Public Administration oder 
vergleichbar) oder 

b) des Verwaltungslehrgangs II (Verwaltungsfachwirt/in oder vergleichbar) 
 mehrjährige einschlägige Berufspraxis, idealerweise als Führungskraft in der 

Kommunalverwaltung, im Umgang mit Mitarbeitenden und ggfls. dem kommunalen 
Ehrenamt (Gemeindevorstand / -vertretung und Ausschüsse)  

 hohe fachliche Qualifikation und Verwaltungserfahrung in den relevanten 
Aufgabenbereichen sowie der angrenzenden Rechtsgebiete 

 selbstständiges Arbeiten, hohe Einsatzbereitschaft, hohes 
Verantwortungsbewusstsein, diplomatisches Verhandlungsgeschick, 
überdurchschnittliche Eigeninitiative, Durchsetzungsvermögen, Entscheidungsfreude, 
Flexibilität, Konflikt- und Kooperationsbereitschaft 
und hohe Belastbarkeit 

 selbstsicheres Auftreten, strukturierte, analytische, dienstleistungs- und 
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serviceorientierte Denk- und Arbeitsweise sowie eine sehr gute mündliche und 
schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

 sicherer Umgang mit den maßgeblichen IT-Verfahren im Officebereich 
 Bereitschaft zum Dienst außerhalb der regelmäßigen Arbeitszeiten, insbesondere in 

den Abendstunden im Rahmen von Sitzungsdiensten und ggf. am Wochenende 
 Besitz des Führerscheins der Klasse B 
 eine aktive Mitgliedschaft in der Freiwilligen Feuerwehr wäre wünschenswert 

 
Wir bieten: 

 eine unbefristete Beschäftigung in Vollzeit 
 bei Vorliegen der beamten- und laufbahnrechtlichen Voraussetzungen 

die Besoldung nach HBesG 
 bei Vorliegen der entsprechenden tarifrechtlichen Voraussetzungen 

Eingruppierung nach TVöD 
 die im öffentlichen Dienst üblichen Sozialleistungen 
 Dienst(E-)Bike-Leasing nach TVöD 
 flexible Zeiteinteilung, Nutzung von Home-Office  

 
Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, richten Sie Ihre Bewerbung bitte bis spätestens  
04. Februar 2024 an: 
 

Magistrat der Stadt Volkmarsen 
Steinweg 29 

34471 Volkmarsen 
 
oder online möglichst als eine PDF Datei an stadt@volkmarsen.de 
Sofern Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen auf dem Postweg zukommen lassen, bitten wir 
darum, keine Originale zu versenden. Die Bewerbungsunterlagen erhalten Sie nicht von uns 
zurück. 
 
Für Rückfragen steht Ihnen Herr Bürgermeister Vahle unter der 05693/687-101 zur 
Verfügung. 
 
Bei gleicher Eignung und Befähigung werden Bewerbungen von Schwerbehinderten 
bevorzugt berücksichtigt. Weiterhin verfolgen wir das Ziel der Chancengleichheit und freuen 
uns über Bewerbungen unabhängig von Ihrer Nationalität und Herkunft sowie Ihres 
Geschlechts. 
 
Mit der Abgabe der Bewerbung erklärt sich der Bewerber (w/m/d) für eine Speicherung der persönlichen Daten während des 
Bewerbungsverfahrens einverstanden. Ein Widerruf dieser Einwilligung ist jederzeit möglich. Wir verwenden Ihre Daten 
ausschließlich für Zwecke des Bewerbermanagements. Ihre Bewerbungsdaten und -unterlagen löschen/vernichten wir 6 
Monate nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens. 

 
 
Volkmarsen, 10. Januar 2024 
 
 
 
 


