Stellenausschreibung
Stadt Zehdenick

Im nérdlichen Teil des Landkreises Oberhavel liegt die Havelstadt Zehdenick. Die 13 Ortsteile
gehoren seit 2003 zum Stadtgebiet, in dem insgesamt 13.500 Menschen leben.

In der Stadt Zehdenick ist schnellstmdglich eine Stelle als

Sachbearbeiter/in Standesamt (w/m/d)

neu zu besetzen.

Die wochentliche Arbeitszeit betragt 39 Stunden (Vollzeit) pro Woche. Die Stelle ist unbefristet.

Fur diese interessante, vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit bieten wir

eine leistungsgerechte Vergitung nach TVOD-VKA entsprechend personlicher und fach-
licher Eignung bis zur Entgeltgruppe EG 9b plus Jahressonderzahlung und leistungsori-
entiertem Entgelt

Vermogenswirksame Leistungen

eine zusatzliche Altersvorsorge in Form einer Betriebsrente Uiber den kommunalen
Versorgungsverband Brandenburg

30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr, dariiber hinaus arbeitsfreie Tage am 24.12. und 31.12.
gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeitenregelungen

ein vielfaltiges und verantwortungsvolles Aufgabenspektrum

ein Team, dass Sie jederzeit unterstitzt und vertrauensvoll, wertschatzend und respekt-
voll mit Thnen zusammenarbeitet

individuelle Férderung durch gezielte Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

mobiles Arbeiten

2 Teamtage im Jahr

modern eingerichtete Arbeitsplatze

Kostenzuschuss fur eine Bildschirmbrille

Parkmdglichkeiten direkt an der Stadtverwaltung

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere folgende Aufgaben:

Bearbeitung samtlicher Vorgange rund um EheschlieBungen, Sterbefélle und Geburten
Vorbereitung und Durchfihrung von Eheschlieungen

Beurkundung allgemeiner Personenstandsangelegenheiten (z. B. Namenserklarungen,
Erklarungen nach dem Selbstbestimmungsgesetz, Vater-/Mutterschaftsanerkennungen,
eidesstattliche Versicherungen) sowie die Beratung der Birgerinnen und Burger

Fuhrung von Geburten-, Ehe, Sterbe- und Lebenspartnerregister sowie Familienbiicher
Unterstutzung der Digitalisierung im Standesamt

Erstellen von Monats- und Jahresstatistiken

Nacherfassung von Personenstandeintragen

Erhebung von Verwaltungsgebuhren fir alle gebuhrenpflichtigen Vorgangen



lhr Profil

Fur die Aufgabenstellung wird eine qualifizierte, verantwortungsbewusste und kommunikative
Personlichkeit gesucht, die folgendem Anforderungsprofil gerecht wird:

o Erfolgreich abgeschlossenes Studium im Bereich Public Management oder als Diplom-
Verwaltungswirt (m/w/d); alternativ eine Qualifizierung als Verwaltungsfachwirt (m/w/d)
bzw. Angestelltenlehrgang Il oder eine vergleichbare, verwaltungsbezogene Qualifikation
mit der Befdhigung zum Standesbeamten (m/w/d) nach den personenstandsrechtlichen
Vorschriften bzw. die Bereitschaft diese in Kiirze zu erwerben,

¢ eine mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung in den oben genannten Aufgabenberei-
chen wére wiinschenswert. Fundierte Kenntnisse im Personenstandsrecht sowie in den
angrenzenden Rechtsgebieten sind von Vorteil.

e Fahigkeit, sich in einschléagige nationale und internationale Rechtsvorschriften einzuar-
beiten und diese unter Einhaltung formeller Ablaufe umzusetzen,

¢ sie besitzen ein hohes Maf3 an Diskretion sowie ein sicheres, birgerorientiertes Auftre-

ten, eine besonders selbststandige, sorgfaltige und verantwortungsbewusste Arbeitswei-

se, Einsatzbereitschaft, Kommunikationsfahigkeit, Eigeninitiative,

Bereitschaft zu Wochenenddiensten (Freitagnachmittag/Samstagvormittag),

Bereitschaft zur Teilnahme an verpflichtenden Fortbildungsmaflnahmen,

Freude am Umgang mit Menschen,

Kommunikationskompetenz bei der Durchsetzung rechtlicher Anforderungen sowie als

Redner (m/w/d),

o Kreativitdt beim Schreiben von Traureden und bei der Gestaltung von Trauungen,

e gute EDV Kenntnisse sowie einen sicheren Umgang mit den gangigen Microsoft-Office-
Anwendungen, Kenntnisse mit dem Fachprogramm Autista sind von Vorteil,
e Fihrerschein der Klasse B zwingend erforderlich.

Eine Erweiterung beziehungsweise Anderung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten. Die
Bereitschaft zum Dienst au3erhalb der regularen Arbeitszeit ist fur die vielfaltigen Aufgaben die-
ser Stelle erforderlich.

Direkt fir Sie da

Ansprechperson: Frau Weisheit, Fachbereichsleiterin Zentrale Verwaltung

(zum Bewerbungsverfahren)

Telefon: 03307 - 4684125

E-Mail: Bewerbung@zehdenick.de

Ansprechperson: Herr Wolf, Fachbereichsleiter Bildung, Jugend und Blrgerservice
(fachliche Fragen)

Telefon: 03307 - 4684260

E-Mail: r.wolf@zehdenick.de

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Bewerbungs-
anschreiben, llckenloser Lebenslauf (,Monat/Jahr®), Qualifikationsnachweise, Arbeits-
zeugnisse, Beurteilungen, Zertifikate), aus denen die Erflllung der formalen und fachlichen An-
forderungen hervorgehen.

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte vorzugsweise per E-Mail (PDF-Format), unter An-
gabe des Kennwortes ,,Sb Standesamt* bis zum 26.10.2026 an:

Bewerbung@zehdenick.de
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Sollten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per Post an uns senden, bitte an folgende Adresse:

Stadtverwaltung Zehdenick
Vertrauliche Personalangelegenheit
Kennwort: Sb Standesamt

z.Hd. Frau Weisheit

Falkenthaler Chaussee 1

16792 Zehdenick

Bei Interesse der Riucksendung der Bewerbungsunterlagen bitten wir um Zusendung eines aus-
reichend frankierten Rickumschlages. Die Bewerbungsunterlagen kénnen auch personlich ab-
geholt werden. Ist dies nicht der Fall, werden die Unterlagen datenschutzrechtlich vernichtet.

Kosten und Auslagen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, sowie Fahrtkosten
fur die Teilnahme an einem Vorstellungsgesprach werden nicht erstattet.

Datenschutzhinweis

Informationen Uber die Verarbeitung personenbezogener Daten im 0.g. Bewerbungsverfahren
und Uber ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung sowie Uber lhre Ansprechpartner
in Datenschutzfragen entnehmen Sie bitte dem allgemeinen Informationsschreiben. Diese fin-
den Sie online auf der Homepage der Stadt Zehdenick www.zehdenick.de unter Ausschreibun-
gen, Stellenausschreibungen.

Mit Einreichen lhrer Bewerbung erklaren Sie sich damit einverstanden, dass wir Ihre Unterlagen
erfassen und bis zu drei Monate nach Besetzung der Stelle aufbewahren.


http://www.zehdenick.de/

