Stadt Leinefelde-Worbis

- Personalstelle -

Stellenausschreibung

Bei der Stadt Leinefelde-Worbis ist zum nachstmoglichen Termin eine Stelle als
Mitarbeiter/in im Standesamt in Vollzeit (derzeit 39 Wochenstunden) zu besetzen.

Ihr Aufgabenbereich umfasst insbesondere:

Entgegennahme von Anmeldungen zur Eheschlie3ung

Durchfihrung von Eheschlieungen (auch samstags)

Entgegennahme in- und auslandischer namensrechtlicher Erklarungen
Elektronische Beurkundung aller Personenstandsfalle sowie Prufung
auslandischer Personenstandsfalle

FUhrung und Fortschreibung der Personenstandsregister, Erteilung von
Auskunften und Ausstellung von Personenstandsurkunden

Beurkundung von Namenserklarungen, Vaterschaftsanerkennungen und
sonstiger namens- und personenstandsrechtlicher Erklarungen,
Kirchenaustritte

Behordliche Namensanderungen

Recherchearbeit (auch im Archiv), Kenntnisse in altdeutscher Schrift
wuinschenswert

Hinweis: Alle Tatigkeiten im Standesamt werden im Rahmen der Arbeitsteilung
mit weiteren Standesbeamten erledigt.

lhr Anforderungsprofil:

erfolgreich abgeschlossene Fortbildung zum/zur Verwaltungsfachwirt/in (FL II)
oder vergleichbare Qualifikation

idealerweise bereits erfolgreich absolvierte Teilnahme am Einfuhrungslehrgang
fur Standesbeamte

Bereitschaft zur Absolvierung der fur die Bestellung zur Standesbeamtin/zum
Standesbeamten notwendigen Lehrgange

praktische Erfahrungen und umfassende Kenntnisse in der
Kommunalverwaltung, insbesondere im Bereich Personenstandswesen, waren
wunschenswert (evil. bereits bisherige Bestellung zur Standesbeamtin/zum
Standesbeamten)

Flexibilitat und Bereitschaft sich schnell und umfassend in neue Rechtsmaterien
einzuarbeiten

ein hohes Mall an Selbststandigkeit, Eigenverantwortung, Engagement,
Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit, Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit
freundlicher und kommunikativer Umgang mit Burgern

selbstbewusstes Auftreten mit ausgepragtem Verantwortungsbewusstsein und
Verhandlungsgeschick

gute schriftliche und mudndliche Ausdrucksweise, fundierte EDV-Kenntnisse
(Word, Excel, Autista)



o Zeitliche Flexibilitat
e FuUhrerschein Klasse B

Wir bieten:

e ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

e Vergltung nach den Vorgaben des Tarifvertrages fur den offentlichen Dienst
(TVOD-VKA) in der EG 9a

e gute Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

o flexible Arbeitszeiten

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Bewerbungen mit vollstandigen und aussagekraftigen Unterlagen senden Sie bitte bis
zum 27.11.2026 ausschlieBlich, vorzugsweise per E-Mail, an die

Stadt Leinefelde-Worbis
Personalabteilung

z. Hd. Frau Rittmeyer

BahnhofstralRe 43

37327 Leinefelde-Worbis

E- mail: bewerbung@leinefelde-worbis.de

Bei gleicher Qualifikation, Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden
schwerbehinderte Menschen bevorzugt eingestellt.

Wir freuen uns Uber |hr Interesse.



