Gemeinde
/) Muldestausee

Wi

HIER KANN MAN was erLEBEN!

Die Gemeinde Muldestausee sucht schnellstméglich fir den Amtsbereich ,Zentrale Dienste®
eine/n

Sachbearbeiter (m/w/d)
im Einwohnermeldeamt & Friedhofsverwaltung

Aufgabengebiet

Pass-, Ausweis-, Meldeangelegenheiten

Ausstellung von Melde- und Aufenthaltsbescheinigungen sowie Beglaubigungen
Auskunftsersuchen/Erteilung von Melderegisterauskiinften

Beantragung von Fuhrungszeugnissen und Gewerbezentralregisterauskiinften
Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen

Erstellen von Statistiken

Personliche und telefonische Beratung der Burger tber Friedhofe und Grabarten (inkl.
Gebhr)

Erteilung verbindlicher Auskiinfte tber die vorhandenen Grabstatten
Grabmahlgenehmigung gem. Friedhofssatzung

Gebuhrenbescheiderstellung

Zuarbeit fur die Erstellung der Friedhofs- und Friedhofsgebiihrensatzung

Vorbereitung der jahrlichen Standfestigkeitsiiberprifungen und Durchfiihrung der daraus
resultierenden Mal3nahmen

Bearbeitung von ordnungsbehérdlichen Bestattungen und Umbettungen
Widerspruchsbearbeitung

Die Aufzahlung ist nicht abschlieBend. Anderungen des Aufgabengebietes bleiben vorbehal-

ten.

Anforderungen

abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) bzw. einen abge-
schlossenen Beschéftigtenlehrgang | oder vergleichbare Qualifikation

Kenntnisse im Personenstandsrecht und Meldewesen

selbstandiges, eigenverantwortliches und zielorientiertes Arbeiten
Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit, Teamfahigkeit, Flexibilitat und Eigeninitiative
Bereitschaft zur Weiterbildung

Anwendungssichere PC-Kenntnisse

Besitz eines giiltigen Fuhrerscheins der Klasse B

ein ¥ fir Muldestausee und die Region

Als Arbeitgeber bieten wir

ein interessante, abwechslungsreiche und vielseitige Téatigkeit in einem engagierten
Team

eine unbefristete Teilzeitbeschéftigung mit einer regelméaligen wochentlichen Arbeitszeit
von 37 Stunden

Vergutung nach dem TVGOD in der Entgeltgruppe 6 unter Berticksichtigung der bisheri-
gen beruflichen Erfahrungen

flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelungen
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Bewerbungsverfahren
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Bewer-

bungsschreiben, tabellarischer Lebenslauf, Abschlusszeugnis/se) bitte bis spatestens zum
14.03.2025 an:

Gemeinde Muldestausee

Stichwort: ,Bewerbung SB Einwohnermeldeamt (m/w/d)*
Neuwerk 3

06774 Muldestausee

oder per Mail an: personal@gemeinde-muldestausee.de

Fir weitere Auskinfte zu dieser Stellenausschreibung stehen Ihnen Frau Bohland, Amtslei-
terin Zentrale Dienste (03493 92995-40), oder Frau Wust, Sachbearbeiterin Organisation
und Wahlen (03493 92995-13), zur Verflgung.

Bewerbungskosten werden durch die Gemeinde Muldestausee nicht erstattet.

Eine Eingangsbestéatigung der Bewerbung erfolgt nicht. Bewerbungsunterlagen werden nur zuriickgesandt, wenn
ein ausreichend frankierter Riickumschlag in angemessener Grof3e beigefligt ist. Nach telefonischer Vereinba-
rung kdnnen die Unterlagen auch personlich abgeholt werden. Eine datenschutzgerechte Vernichtung der Be-
werbungsunterlagen erfolgt innerhalb von drei Monaten nach Bewerbungsfristende.
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