Stadt Leinefelde-Worbis

- Personalstelle -

Stellenausschreibung

Bei der Stadt Leinefelde-Worbis ist im Fachamt Bauamt zum nachstmoglichen Zeitpunkt
eine Stelle als

Sachbearbeitung Friedhofswesen (m/w/d)
in Teilzeit (25 Std./Woche - unbefristet)

Zu besetzen.

Zu lhren wesentlichen Aufgaben gehdren:

¢ Kontrolle der Ruhefristen und Grabstatten

e Uberwachung der Grabpflege und Gestaltungsanforderungen

e Durchfiihrung bzw. Mitwirkung bei Raumungsmaflnahmen

o Dokumentation festgestellter Sachverhalte und Einleitung erforderlicher MalRnahmen

e Selbststandige Sachbearbeitung unter Anwendung des Thuringer Bestattungs-
gesetzes sowie der Friedhofs- und Friedhofsgeblhrensatzung

e Bearbeitung allgemeiner Angelegenheiten des Friedhofs- und Bestattungswesens

e Bearbeitung des Schriftverkehrs und der laufenden Verwaltungsvorgange

¢ Grabflachenzuweisung

e Vergabe und Verwaltung von Nutzungsrechten

e Bearbeitung von Antragen im Zusammenhang mit Grabstatten

o Verwaltung und Pflege der entsprechenden Unterlagen

¢ Koordinierung und Termintberwachung von Bestattungen und Beisetzungen

o Abstimmung mit Angehdrigen, Bestattungsunternehmen und weiteren Beteiligten

e Bearbeitung und Erteilung von Zulassungen fir Gewerbetreibende

e Bearbeitung von Ausnahmegenehmigungen zum Befahren der Friedhéfe

e Beratung von Burgerinnen und Burgern

e Kommunikation mit Bestattungsunternehmen, Steinmetzbetrieben und weiteren
Beteiligten

e Erteilung von Auskiinften und Bearbeitung von Anfragen

lhre Qualifikationen:

e abgeschlossene kaufmannische- oder Verwaltungsausbildung oder vergleichbar
e Zuverlassigkeit und Einsatzbereitschaft sowie Flexibilitat und Belastbarkeit

¢ Teamfahigkeit

e Kommunikationsfahigkeit

e Fuhrerschein Klasse B

e |T- Kenntnisse MS Office



Wir bieten:

e eine unbefristete Teilzeitstelle mit einer Vergltung nach dem TVaD,
Jahressonderzahlung und jahrlicher Leistungspramie sowie den Ublichen Leistungen
des offentlichen Dienstes

e ein abwechslungsreiches und herausforderndes Aufgabengebiet
eine umfangreiche Einarbeitung

o fachbezogene Weiterbildungsmaoglichkeiten

Ihre vollstandigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis
spatestens 18.11.2026 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.



