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Tatigkeitsaufnahme
zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt

Vertragsart
Vollzeit, unbefristetes
Dienst-/Arbeitsverhaltnis

Ansprechpartner
Herr Zelinka - 034909/80413

Bewerbungsfrist
10.11.2025

Wir weisen darauf hin, dass
nur vollstandig und
fristgerecht eingereichte
Bewerbungen berticksichtigt
werden.

Kosten, die im
Zusammenhang mit dem
Bewerbungsverfahren
entstehen, werden nicht
erstattet.
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Sachbearbeiter*in Standesamt/Friedhofsverwaltung (m/wi/d)

Bei der Stadt Aken (Elbe) ist zum n&chstméglichen Zeitpunkt die oben genannte Stelle unbefristet in Vollzeit zu
besetzen.

Ihre Aufgabenschwerpunkte:
1. Sachgebiet: Standesamt

» Beurkundung von Personenstandsfallen (Geburten, EheschlieBungen und Sterbefélle) und deren
Folgebeurkundungen sowie die Nachbeurkundung von Personenstandsféllen aus dem Ausland

« Anmeldung, Vorbereitung und Durchfiihrung von EheschlieBungen
» Erstellung von Personenstandsurkunden
» Nacherfassung und Digitalisierung der papiergefiihrten Personenstandsregister
» Beurkundung von Erklarungen zur Namensfiihrung
Beurkundung von Vaterschaftsanerkennungen
» Beurkundung von Kirchenaustrittserklarungen
» Bearbeitung sonstiger personenstandsrechtlicher Vorgange

2. Sachgebiet: Friedhofsverwaltung

» Fortschreibung der Friedhofssatzung einschlie3lich Gebuhrenkalkulation

* Anleitung zur Organisation von Bestattungen auf den kommunalen Friedhéfen (Abstimmung Bestattungshauser,
Grabstattenauswahl, Vor-Ort-Termine) einschlie3lich Gebiihrenerhebung

» Fuhrung eines Grabkatasters

» Widerspruchsbearbeitung

» Zurordnung von Nachnutzerscheinen fur Grabstellen

» Erstellung von Friedhofsurkunden und Unterlagen

» Erstellung Gebuhrenbescheide fiir Grabmalgenehmigungen
» Erstellung von Friedhofsrechnungen

» Gremienarbeit

Die Aufzahlung ist nicht abschlieRend und erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Eine Anderung des
Aufgabengebietes bleibt dem Dienstvorgesetzten jederzeit im rechtlichen Rahmen vorbehalten.

Wir bieten Ihnen:

» unbefristetes Dienst-/Arbeitsverhdltnis

» Einstellung im Beschéftigtenverhaltnis moéglich

» wdchentliche Arbeitszeit von 40 Stunden (Beamte)/39 Stunden (Tarifbeschéftigte)

» einen abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst

+ eine leistungsgerechte Vergiitung entsprechend des Tarifvertrages des Offentlichen Dienstes (TV6D-V) mit allen
Ublichen Sozialleistungen (betriebliche Altersvorsorge, vermdgenswirksame Leistungen, Jahressonderzahlung,
leistungsorientierte Bezahlung)

 flexible Arbeitszeiten und freundliche Atmosphére in einem engagierten Team
» regelmaRige Moglichkeiten zur kontinuierlichen fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung

Ihr Profil:

Wir suchen eine engagierte Personlichkeit mit vertieften und praxiserprobten Kenntnissen in der Verwaltung, die
neben einem sicheren und freundlichen Auftreten, Teamfahigkeit und Belastbarkeit durch Flexibilitat tiberzeugt und
sich fiir die Belange der Stadt Aken (Elbe) einsetzt.

Folgende Anforderungen miissen Sie erfiillen:

+ abgeschlossenes Fachhochschulstudium (Bachelor/FH-Diplom) in der Fachrichtung Offentliche Verwaltung
oder einer vergleichbaren Fachrichtung mit Bestandteilen der Verwaltungslehre (Befahigung fir die Laufbahn
des allgemeinen Verwaltungsdienstes, Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt) oder

» vergleichbare Qualifikation (Abschluss als Verwaltungsfachwirt*in oder Beschéftigtenlehrgang I1)
» fundierte Kenntnisse der einschlagigen Gesetze und Vorschriften

» umfassende und sichere EDV-Kenntnisse (Office-Anwendungen) sowie Bereitschaft zur Einarbeitung in
Spezialsoftware

Folgende Anforderungen sind besonders wichtig:

» mehrjahrige Berufserfahrung von mind. 2 Jahren wiinschenswert

» Bestellung zum Standesbeamten (m/w/d) wiinschenswert

» Fuhrerschein Klasse B wiinschenswert

» Fahigkeit und Bereitschaft zum selbststandigen, verantwortungsvollen und ergebnisorientierten Arbeiten
* hohes Mal} an Engagement, Belastbarkeit, Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitdt und Gewissenhaftigkeit

» Bereitschaft zum Arbeiten aufRerhalb der normalen Arbeitszeiten, u.a. zur Durchfiihrung von EheschlieBungen
an Samstagen

Die Auswahl erfolgt nach Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung. Bewerbungen von Frauen sind ausdriicklich
erwinscht.
Bei gleicher Eignung, Beféhigung und fachlicher Leistung werden Frauen nach Bundesgleichstellungsgesetz,

schwerbehinderte Menschen - auch Gleichgestellte - nach MafRgabe des § 2 Sozialgesetzbuch - Neuntes Buch (SGB 1X)
bevorzugt beriicksichtigt. Zur angemessenen Beriicksichtigung einer Schwerbehinderung bitte wir, einen Nachweis tUber

die Schwerbehinderung/Gleichstellung den Bewerbungsunterlagen beizufiigen.
Fiihlen Sie sich angesprochen?

Wir freuen uns auf lhre vollstandigen und aussagekréaftigen Bewerbungsunterlagen (insbesondere liickenloser,

tabellarischer Lebenslauf, Darstellung des Ausbildungs- und beruflichen Werdeganges sowie Zeugniskopien von Schule,
Ausbildung sowie qualifizierten Arbeitszeugnissen) bis zum 10.11.2025 bevorzugt tUber unser Online-Bewerbungsportal
unter www.aken.de (Virtuelles Rathaus/Stellenausschreibungen). Dort ist das Einreichen lhrer Bewerbungsunterlagen

per Mail oder als Online-Bewerbung méglich.
Sie kénnen Ihre Bewerbungsunterlagen jedoch auch auf dem klassischen Weg an folgende Anschrift senden:

Stadt Aken (Elbe)

Kennwort: Bewerbung SB Standesamt/Friedhofsverwaltung
Markt 11

06385 Aken (Elbe).

Bitte geben Sie auch lhren frihestmdglichen Eintrittstermin an.

Bitte sehen Sie mdglichst von einer Papierbewerbung ab. Die Riicksendung von postalisch eingegangenen
Bewerbungsunterlagen kann nur gegen Beifligung eines ausreichend frankierten Riickumschlages erfolgen.

Fur weitere Auskunfte zu dieser Stellenausschreibung steht lhnen Herr Zelinka (Tel. 034909/80413) zur Verfligung.

Es wird darauf hingewiesen, dass Sie mit lhrer Bewerbung gleichzeitig Ihr Einverstéandnis zur elektronischen

Verarbeitung lhrer persénlichen Daten bis zum Abschluss des Bewerbungsverfahrens erteilen. Die Verarbeitung
der erhobenen Daten erfolgt nach den Anforderungen der EU-Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) und des

Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG).

Jan-Hendrik Bahn
Birgermeister

Aken (Elbe), 15.10.2025
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http://www.aken.de/

