In der Stadt Bad Diben, Kurstadt und Tor zur ,Dibener Heide" ist zum
01.01.2027 die Stelle als

Stellenausschreibung

Sachbearbeiter/Sachbearbeiterin Standesamt,
Gewerbe, Einwohnermeldeamt (m/w/d)

Zu besetzen.

Zu den wesentlichen Aufgaben dieser Stelle gehéren:

>
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Bearbeitung aller personenstandsrechtlichen Vorgange einschlieBlich Beurkundungen,
Folgebeurkundungen, Nachbeurkundungen und Fuhrung des elektronischen Perso-
nenstandsregisters

Ausstellung von Urkunden, amtlichen Beglaubigungen sowie Erteilung von Auskinften
aus Personenstandsbuchern

Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Eheschlieungen sowie Bear-
beitung namensrechtlicher Angelegenheiten

Ausstellung von Ehefahigkeitszeugnissen, Bearbeitung von Befreiungsantragen mit
Auslandsbeteiligung und weiteren personenstandsrechtlichen Verfahren
Wahrnehmung der Aufgaben im Gewerbe- und Gaststattenrecht, einschliel3lich An-,
Ab- und Ummeldungen, Zuverlassigkeitspriifungen und Bearbeitung von Antragen
Durchsetzung gesetzlicher Vorgaben (u.a. Sonn- und Feiertagsgesetz,
SachsLadOffG, SachsGastG)

Flhrung des Gewerberegisters und Erteilung von Auskiinften

Bearbeitung von Ausweis- und Passangelegenheiten

Bearbeitung meldepflichtiger Vorgange (An-, Um- und Abmeldungen)

Mitwirkung bei der Organisation und Durchflihrung von Wahlen

Haushalts- und Rechnungsangelegenheiten des Aufgabenbereichs einschliellich
Budgetverantwortung

Fur diese Tatigkeit sollten Sie folgende Voraussetzungen erfiillen:

>

eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten
(m/w/d), der erfolgreiche Abschluss des Angestelltenlehrgangs | oder eine
vergleichbare abgeschlossene Berufsausbildung

winschenswert ist ein erfolgreicher Hochschulabschluss in der Fachrichtung
Allgemeine Verwaltung oder eine gleichwertige Befahigung fiir die Laufbahngruppe 2,
erstes Einstiegsamt fir den nichttechnischen Verwaltungsdienst (z. B.
Angestelltenlehrgang 1l Verwaltungsfachwirt/in) sowie eine  mindestens
sechsmonatige Tatigkeit im Standesamt bzw. eine Einweisung

die erfolgreiche Teilnahme am Grundseminar der Akademie fur Personenstandwesen
oder Bereitschaft zur Teilnahme an den erforderlichen Lehrgangen

Kenntnisse im Personenstandsrecht, Melde-, Pass- und Ausweisrecht sowie im
Gewerbe- und Gaststattenrecht

selbststandige, verantwortungsbewusste und ergebnisorientierte Arbeitsweise
Teamfahigkeit sowie ausgepragte Sozialkompetenz, insbesondere Uberzeugende
kommunikative Fahigkeiten und Konfliktldsekompetenz sowie sicheres und korrektes
Auftreten im Umgang mit Blrgerinnen und Birgern

Bereitschaft zur Fortbildung und zu flexiblen Arbeitszeiten (auch an Wochenenden)

Wir bieten lhnen:

>

>

eine interessante, anspruchsvolle und vielseitige Tatigkeit in einem engagierten und
aufgeschlossenen Team
unbefristete Anstellung in Teilzeit mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 38 Stunden
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flexible Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden Dienstvereinbarung unter
Berlcksichtigung arbeitsorganisatorischer Erforderlichkeiten

die Vergultung erfolgt gemal dem Tarifvertrag fir den offentlichen Dienst (TVOD-VKA)
in der Entgeltgruppe 9a

Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

betriebliche Altersversorgung (ZVK) und vermégenswirksame Leistungen

31 Tage Urlaub/Jahr

Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

VVVY V V¥V

Wenn Sie sich angesprochen flhlen, freuen wir uns auf lhre Bewerbung. Senden Sie diese
bitte mit vollstandigen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugniskopien, Darstellung des beruflichen
Werdegangs, Beurteilungen) bis zum 28.05.2026 an die Stadtverwaltung Bad Diben,
Blrgermeisterin Astrid Mdunster, Markt 11, 04849 Bad Duiben oder per E-Mail an:
bewerbung@bad-dueben.de.

Bewerbungen von Schwerbehinderten oder ihnen Gleichgestellten werden nach MalRgabe des
Neunten Buchs Sozialgesetzbuch bei gleicher Eignung, Leistung und Befahigung bevorzugt
berlicksichtigt. Der Bewerbung ist ein Nachweis Uber die Schwerbehinderung oder
Gleichstellung beizufugen.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden von der Stadt Bad
Duben nicht erstattet.

Hinweise zum Datenschutz:

Wir weisen auf § 11 Absatz 1 des Sachsischen Datenschutzdurchfiihrungsgesetzes hin,
wonach wir zur Verarbeitung lhrer persénlichen Daten bis zum Abschluss des
Bewerbungsverfahrens berechtigt sind. Sie kdnnen jederzeit Auskunft tber Sie betreffende
Verarbeitungsvorgange  personenbezogener Daten, die Berichtigung unrichtiger
personenbezogener Daten, die Loschung von personenbezogenen Daten oder die
Einschrankung der Datenverarbeitung verlangen sowie der Verarbeitung personenbezogener
Daten widersprechen. Sollten Sie der Ansicht sein, dass die Verarbeitung der Sie betreffenden
personenbezogenen Daten nicht rechtmafig erfolgt, kdnnen Sie sich mit Beschwerden an den
Datenschutzbeauftragten der Stadtverwaltung Bad Diben (datenschutz@bad-dueben.de)
wenden.

Bad Diiben, den 25.03.2026

Astrid Munster
Burgermeisterin
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