Stellenausschreibung

Beschreibung: Sachbearbeitung Geschéaftsbereich Il — Birgerdienste (m/w/d)
Aufgabenbereich Standesamt

Stellenwert: Entgeltgruppe 9b TV6D (Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst)

Stellenumfang: Vollzeit mit 39 Wochenstunden, gegebenenfalls ist eine Teilzeitbeschaf-
tigung im Jobsharing mdglich

Aufgabengebiet:

e rechtssichere Sachverhaltsaufklarung und Beratung aller Beteiligten sowie selbststan-
dige Beurkundung samtlicher Personenstandsfélle (u.a. Namenserklarung, Vater-
schaftsanerkennung, EheschlieBung / SchlieBung Lebenspartnerschaft, Geburt, Ster-
befall

e Durchfiihrung von EheschlieRungen und Umwandlung von Lebenspartnerschaften in
Ehen im Standesamt sowie an besonderen Orten (z.B. Deutscher Marchenwald)

e Fiuhrung und Fortschreibung der Sterbe-, Ehe- und Geburtenblcher und der Personen-
standsregister

e Entgegennahme von Antragen auf Einblrgerung

e Abwesenheitsvertretung Burgerbiro (Einwohnermelde- und Passwesen)

Anforderungsprofil:
¢ eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder
ein erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
¢ alternativ eine vergleichbare berufliche Qualifikation
¢ eine mehrjahrige Berufserfahrung im Standesamt ist von Vorteil

Fachliche Anforderungen:
o idealerweise Qualifikation zur/zum Standesbeamtin/Standesbeamten nach den perso-
nenstandsrechtlichen Vorschriften
¢ EDV-Kenntnisse im Bereich MS Office und sicherer Umgang mit technisch stark aus-
gebauten Buroarbeitsplatzen
e vorzugsweise Kenntnisse im Umgang mit der Software ,Autista“ und/ oder ,VoisMeso*

Personliche Anforderungen:

o selbststandiger, sorgfaltiger und birgerorientierter Arbeitsstil

e teamorientierte Arbeitsweise

e Freude an der Durchfiihrung von EheschlielRungen

o Flexibilitat, gelegentlich auch auf3erhalb der regularen Arbeitszeit und am Wochenende
tatig zu werden

e PKW-Fihrerschein und die Bereitschaft zum gelegentlichen Einsatz des privaten KFZ
gegen Kostenerstattung

Was die Gemeinde Odenthal Ihnen bietet:
e sicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst
e unbefristetes Arbeitsverhaltnis



o flexibles Arbeiten durch Gleitzeit und der Méglichkeit zu mobilem Arbeiten

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf

e 30 Tage Urlaub im Jahr, zuséatzlich arbeitsfrei an Heiligabend und Silvester

e Zukunftssicherheit in Form von einer zusatzlichen Altersvorsorge und vermogenswirk-
samen Leistungen

e Dreites Angebot an Fortbildungsmdglichkeiten inkl. notwendiger Lehrgéange an der
Akademie fur Personenstandswesen

Informationen:
Fur weitere Auskinfte stehen Ihnen
e Herr Halfmann (Tel. 02202/710-150, halfmann@odenthal.de bei fachlichen Fragen
e sowie Frau Winkelhausen (Tel. 02202/710-115, winkelhausen@odenthal.de) bei
grundsatzlichen Fragen zum Verfahren gerne zur Verfligung.

Einstellung: ab sofort

Bewerbung an: Gemeinde Odenthal
Altenberger-Dom-Str. 31
51519 Odenthal
post@odenthal.de

Bitte reichen Sie aussagefahige Bewerbungsunterlagen ein.

Die Gemeinde Odenthal férdert die berufliche Gleichstellung und begrii3t es ausdriicklich,
wenn Frauen sich bewerben. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber sowie ihnen
gleichgestellte Menschen werden bei gleicher fachlicher und personlicher Eignung besonders
bertcksichtigt.

Es wird ausdrucklich auf die verotffentlichten Datenschutzhinweise im Zusammenhang mit dem
Bewerbungsverfahren (www.odenthal.de / Rathaus / Stellenausschreibungen) aufmerksam
gemacht. Das Einverstandnis der dort beschriebenen Verarbeitung von Daten gilt mit Abgabe
der Bewerbung als erteilt.
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