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Bezirksamt Mitte von Berlin - Amt fur Burgerdienste

E

et ‘BERUN‘j Das Amt fur Burgerdienste des Bezirksamtes Mitte von Berlin ist erste
Anlaufstelle fir viele Anliegen der Blrgerinnen und Bilrger: Vom
Personalausweis, Uber Wohngeld- und Wohnberechtigungsschein, Geburtsurkunden bis hin zu
Wahlen - unsere Aufgaben sind vielfaltig. Mdchten Sie einen Blick hinter die Kulissen der
Demokratie werfen und aktiv die Arbeit in der Briefwahlstelle kennenlernen und unterstitzen? Dann
freuen wir uns Uber lhre Kurzbewerbung!

Mitarbeit in der Briefwahlstelle des Bezirkswahlamtes

Stadt: Berlin; Beginn: 01.02.2025; Dauer: 1 Monat; Vergutung: E3 TV-L;
Kennziffer: 268/2024; Bewerbungsfrist: 18.12.2024

Aufgaben

- Fortschreibung der Wahlerverzeichnisse

- Ausgabe, Versand und Annahme von Briefwahlunterlagen:

- Allgemeine Auskiinfte fir wahlberechtigte Personen im Rahmen der Offnungszei-ten

- Ausstellung der Wahl-/Abstimmungsscheine

- Zahlung und Sortierung der eingegangenen Wahl-/Abstimmungsbriefe zu den
Briefwahl-/

Abstimmungslokalen

- Materialvorbereitungen und -zusammenstellungen fir die Wahllokale, teilweise auch
auBerhalb der Ublichen Arbeitszeiten

- PriGfung von Unterstitzungsunterschriften im Zusammenhang mit Wahlen und
plebiszitaren Verfahren

- Einsatz am Wahl-/Abstimmungswochenende u.a. Ausgabe und Rilcknahme der
Transportmappen, Eingangskontrolle beim Einlass der Wahlhelfenden in das Gebaude,
Nachzahlung von Stimmzetteln

Voraussetzungen

- Schulabschluss
- Erforderlich sind verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend
der Stufe C1 des gemeinsamen europaischen Referenzrahmens fir Sprachen

- Erfahrung mit einfachen Verwaltungstatigkeiten und/oder in Blirgeramtern ist vorteilhaft
aber keine Voraussetzung. Wichtig sind gréSte Zuverlassigkeit, hohe Genauigkeit, PC-
Kenntnisse und Teamfahigkeit sowie Belastbarkeit.
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Bewerbung
Bewerbungen bitte in Kurzform mit tabellarischem Lebenslauf und einem Nachweis zum
Schulabschluss per E-Mail unter dem Betreff ,,Briefwahlstelle” an:

bd-bewerbungen@ba-mitte.berlin.de

Bei telefonischen Nachfragen wenden Sie sich bitte an Herrn Zerzis unter 030 9018 -
24613 oder an Frau Appelt unter 030 9018 - 24610.

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/189554/
Angebot sichtbar bis 18.12.2024
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