Stadt Wir suchen eine Fachkraft fiir das Biirgerbiiro
Bernsdorf

l
/

Bernsdorf liegt als Wohnort fiir ca. 6.300 Ein-
wohner im nordlichen Teil der Oberlausitz un-
weit des Lausitzer Seenlandes, eingebettet in
eine weitreichende Wald- und Teichlandschaft.
Mit Betriebsgrofien von 1 - 970 Arbeitsplatzenin
Branchen wie der Automobilindustrie, der Me-
tallverarbeitung, des Handwerks und der
Dienstleistungen hat sich Bernsdorf dank seiner
infrastrukturellen Anbindung als Industrie-
standort etabliert.

Die Verwaltung setzt neben ihren kommunalen Aufgaben auf eine gute Vernetzung der Bevolkerung und
lokalen Akteure, eine nachhaltige integrierte Stadtentwicklung, moderne Strukturen und ein kreatives
kollegiales Arbeitsklima.

Zur nachstmoglichen Besetzung schreiben wir eine Vollzeitstelle als

Mitarbeiter im Biirgerbiiro / Standesbeamter (m/w/d)

aus.

Die Qualifikation zum Standesbeamten (m/wy/d) ist wiinschenswert. Bei Vorlage der entsprechenden Vo-
raussetzungen ist ferner mittelfristig ein Ausbildungslehrgang zum Standesbeamten und eine Berufung
zum Standesbeamten fiir den Standesamtsbezirk Bernsdorf vorgesehen.

Die regelméfige Wochenarbeitszeit betragt 39h/Woche in einer 5-Tage-Arbeitswoche.
Das Aufgabengebiet:

Biirgerbiiro

Frontoffice-Aufgaben / Besetzung der Zentrale/ Biirgerleitfunktion

Bearbeitung aller Angelegenheiten im Bereich des Pass-, Ausweis- und Meldewesens
Ausstellen von Bescheinigungen und Beglaubigungen

Wahrnehmung von Aufgaben im Zusammenhang mit Wahlen und Statistik
Posteingangs- und Postausgangsbearbeitung der Gesamtverwaltung

Personenstandswesen

o Beurkundung von Geburten und Sterbefallen

o EheschlieBungen

o Verwaltung Personenstandsregister

o selbstandige Erledigung der Beurkundung von Personenstandsfallen unter Beachtung des deutschen und aus-
landischen Rechts

o Ausstellung von Personenstandsurkunden und Abschriften aus Personenstandsbtichern

o Auskunft und Beratung in Personenstands-angelegenheiten

o Vaterschafts-, Mutterschaftsanerkennungen

o Aufnahme von Kirchenaustritten



WIr bieten:

o eine interessante, anspruchsvolle und vielseitige Tatigkeit

o flexible Arbeitszeitgestaltung/ Gleitzeit innerhalb der geltenden Dienstvereinbarungen

o Vergiitung nach dem TVoD-VKA einschliefilich betrieblicher Altersvorsorge, Jahressonderzahlung und Leis-
tungsentgelt (die Eingruppierung erfolgt entsprechend der personlichen Voraussetzungen)

¢ einen modernen Arbeitsplatz in einem teamorientierten Arbeitsklima

o aufgabenbezogene Weiterbildungsmoglichkeiten

Ihr Profil:

o Befahigung fiir die Laufbahn des gehobenen Verwaltungsdienstes oder eine vergleichbare Qualifikation, mindes-
tens jedoch eine Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
o Qualifikation zum Standesheamten bzw. Bereitschaft, diese im Rahmen der Beschaftigung nachzuholen

o verantwortungsbewusste, fachgerechte und selbstandige Arbeitsweise mit der Bereitschaft zum flexiblen Ar-
beitseinsatz

o Teamfahigkeit, gute Kommunikations- und Organisationsfahigkeit, Diskretion, sicheres und gepflegtes Auftreten

o sicherer Umgang mit gangigen EDV-Anwendungen

e giiltiger Fiihrerschein der Klasse B

Wir freuen uns auf lhre aussagefahige Bewerbung!

Bitte richten Sie diese bis zum 31.10.2023 mit den tiblichen Unterlagen und unter Angabe der telefonischen Erreich-
barkeit per E-Mail in einer PDF-Datei zusammengefasst an

personal@bernsdorf.de oder per Post an:

Stadtverwaltung Bernsdorf
Personalabteilung

Kennwort: MA BB/Standesamt 2023
Rathausallee 2

02994 Bernsdorf

Fiir eine vertrauliche Behandlung bitten wir um Kennzeichnung der Post als Bewerbungsunterlagen. Schwerbehin-
derte Bewerber/-innen werden bei gleicher Eignung vorrangig berticksichtigt.

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an Frau Schneider unter der Telefonnummer: 035723 238-32 oder per E-Mail
personal@bernsdorf.de

Hinweis zum Datenschutz

Mit lhrer Bewerbung erklaren Sie sich damit einverstanden, dass Ihre Bewerbungsunterlagen an die Personalabtei-
lung weitergegeben werden. Zum Zwecke der Abwicklung von Bewerbungsverfahren erheben und verarbeiten wir
personenbezogene Daten von Bewerbern. Die Verarbeitung kann auch auf elektronischem Wege erfolgen. Wird ein
Anstellungsvertrag mit einem Bewerber geschlossen, so werden die tibermittelten Daten zum Zwecke der Abwick-
lung des Beschaftigungsverhaltnisses unter Beachtung der gesetzlichen Vorschriften gespeichert.

Schlielen wir mit dem Bewerber keinen Anstellungsvertrag, so werden die Bewerbungsunterlagen zwei Monate nach
Bekanntgabe der Absageentscheidung automatisch geldscht, sofern einer Loschung keine sonstigen berechtigten In-
teressen entgegenstehen. Sonstiges berechtigtes Interesse in diesem Sinne ist beispielsweise eine Beweispflicht in
einem Verfahren nach dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG).






