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Die Gemeinde Moritzburg mit sechs Ortsteilen bietet ein vielfaltiges Gemeindeleben und einen rei-
chen Schatz aus Kunst, Kultur, Gewerbe, Bildung und Natur. Auch Uber die sachsischen Grenzen
hinaus gilt die Kulturlandschaft Moritzburg als reizvolles Naherholungs-, Urlaubs- und Ausflugsziel.

Die Gemeinde Moritzburg erbringt fur ca. 8.350 Burgerinnen und Burger Dienstleistungen. Um den
birgernahen und effizienten Service auch weiterhin gewdhrleisten zu kénnen, stellen wir zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt einen/eine

Sachbearbeiter/-in Standesamt/ Verwaltungsorganisation (m/w/d)

unbefristet in Teilzeit mit einer regelmaRigen Arbeitszeit von 30 Wochenstunden ein.
Ihr Aufgabengebiet im Sachgebiet Standesamt umfasst im Wesentlichen:

* Beurkundung aller Personenstandsfalle (z.B. Geburten, EheschlieBungen, Sterbefalle) nach
vorheriger Prifung der Voraussetzungen

¢ Folgebeurkundung aller Personenstandsfalle (z.B. Auflosung der Ehe, Namenséanderungen,
kindschaftsrechtliche Anderungen, Adoption)

¢ Nachbeurkundung von Personenstandsfallen aus dem Ausland flir deutsche Staatsangehdrige

» besondere Beurkundungen (6ffentliche Beglaubigungen und 6ffentliche Beurkundungen nach
dem Personenstandsrecht)

 Uberpriifung von auslandischen Urkunden im Rahmen der Amtshilfe fur andere Stellen (z.B.
Burgerbiro, Auslanderbehdrde)

* anlassbezogene Nacherfassung von Personenstandsregistern

Ihr Aufgabengebiet im Sachgebiet Hauptamt Verwaltungsorganisation umfasst im Wesentli-
chen:

¢ Mitverantwortung und standige Vertretung der Sachgebietsleitung bei der Planung und Umset-
zung der Aufgaben zur Durchfiihrung von Europawahlen, Wahlen zum Deutschen Bundestag,
Wabhlen zum S&chsischen Landtag und Kommunalwahlen in der Gemeinde Moritzburg

» Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit, u.a. Pflege und Aktualisierung des Webauftritts der Ge-
meinde

lhr Profil:

Formale Voraussetzungen:

e Befahigung fur die Laufbahngruppe 2/erstes Einstiegsamt der Fachrichtung Allgemeine Verwal-
tung mit dem fachlichen Schwerpunkt allgemeiner Verwaltungsdienst oder

o Erfolgreichen Abschluss Angestelltenlehrgang I, der Fortbildungsprifung zur Verwaltungsfach-
wirtin oder zum Verwaltungsfachwirt oder einer vergleichbaren Prifung z.B.

e Bachelor-Abschluss im Studiengang ,Offentliche Verwaltung* oder

¢ abgeschlossenes Studium der Rechtswissenschaften (Bachelor of Laws oder 1. Staatsexa-
men)

und

e Berufserfahrung in einem Standesamt als bestellte Standesbeamtin / bestellter Standesbeam-
ter, mindestens aber der erfolgreich absolvierte Grundlehrgang fir Standesbeamte an der Aka-
demie fur Personenstandswesen in Bad Salzschlirf



Fachliche Voraussetzungen:
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Sicherheit in der Rechtsanwendung im Aufgabengebiet
Fundierte Anwendererfahrungen mit AutiSta sowie Standard-PC-Programmen (Word, Excel,
Outlook). Wiinschenswert sind Kenntnisse mit der Anwendung VOIS | MESO

Personliche Voraussetzungen:

Freude am Umgang mit Menschen

Kundenorientierung, ein selbstbewusstes und freundliches Auftreten sowie interkulturelle Kom-
petenz

gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermégen

Fahigkeit, Aufgaben auch bei hoher Arbeitsauslastung und hohem Publikumsaufkommen ziel-
orientiert und angemessen durchzufiihren

Sie sind in Besitz eines gtltigen Fuhrerscheins der Klasse B und bringen die Bereitschaft zum
FUhren eines Dienst-PKWs mit

Hohes Mal? an Flexibilitdt in Bezug auf die Arbeitszeit (z.B. Trauungen am Samstag, Wahlen
am Sonntag) und die Aufgabenerledigung

Bereitschaft zum Einsatz am externen Trauungsort innerhalb der Gemeinde

Eine selbstandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise sowie eine ausgepragte Kommunikati-
ons- und Teamfahigkeit runden Ihr Profil ab

Sie bringen sichere Deutschkenntnisse mit, welche mindestens dem Sprachniveau C1 (flieRend
in Wort und Schrift) entsprechen

Unser Angebot:

Wir bieten Ihnen eine interessante, vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe.

Eine individuelle und umfangreiche Einarbeitung.

Eine tarifgerechte Vergltung, bei persénlicher Voraussetzung bis zur Entgeltgruppe 9 a,
nach dem TV6D (VKA) einschliel3lich einer Jahressonderzahlung und einem Leistungsentgelt.
Die Stufenzuordnung richtet sich nach lhrer Berufserfahrung und Ihrem bisherigen Werde-
gang.

Sie erhalten eine betriebliche Altersvorsorge im Rahmen der Zusatzversorgung des 6ffentli-
chen Dienstes.

Familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden Dienstvereinbarung und Blirger-
sprechzeiten ermdglichen die Vereinbarkeit von Familie und Beruf.

Bei Bedarf konnen wir Platze in einer unserer Kindertagesstatten vermitteln.

Durch gezielte Fort- und Weiterbildungen kdnnen sich unsere Mitarbeiter fachlich und persén-
lich weiterentwickeln.

Zuschuss zum Jobticket der DVB

Bei Interesse richten Sie bitte lhre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen, vorzugsweise per E-
Mail bis zum 30.05.2025 an

Gemeinde Moritzburg
Burgermeister
Herrn J6rg Hanisch
Schlossallee 22
01468 Moritzburg
E-Mail: Bewerbung@moritzburg.de

Ihr Ansprechpartner fur Rickfragen ist Frau Pia Meyer-Clasen, zu erreichen unter der Telefonnum-
mer 035207-853-25.
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Bitte beachten Sie, dass auch bei postalisch eingegangen Bewerbungen die Folgekommunikation
via E-Mail erfolgt und eingereichte Unterlagen nicht zuriickgesendet werden kénnen.

Informieren mdchten wir Sie, dass Ihre zugesendeten Bewerbungsunterlagen im Rahmen des Aus-
wabhlverfahrens und der fir den 6ffentlichen Dienst geltenden Fristen in der Personalstelle der Ge-
meindeverwaltung Moritzburg datenschutzkonform aufbewahrt und anschlieBend unverziiglich ge-
I6scht bzw. vernichtet werden.

Anfallende Bewerbungskosten werden nicht erstattet.

Angesichts der in der Gemeindeverwaltung Moritzburg anzustrebenden Chancengleichheit in allen
Bereichen des Berufslebens sind Bewerbungen jeden Geschlechts gleichermal3en erwiinscht. Die
im Text verwandte Schreibform dient allein der Vereinfachung und steht fiir die geschlechtsneutrale
Bezeichnung des Berufs.

Bewerbungen grundsatzlich geeigneter schwerbehinderter Menschen, auch Gleichgestellter im
Sinne des § 2 Abs. 3 Sozialgesetzbuch — Neuntes Buch (SGB IX) —, werden bei vergleichbarer
Quialifikation bevorzugt berticksichtigt. Ein entsprechender Nachweis ist den Bewerbungsunterlagen
beizulegen.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung und Sie kennen zu lernen.

Datenschutzerklarung:

Die Verarbeitung der erhobenen Daten erfolgt nach den Anforderungen der EU-Datenschutzgrund-
verordnung (DSGVO) und des Bundesdatenschutzgesetztes (BDSG). Mit der Abgabe der Bewer-
bung wird in die Speicherung der personenbezogenen Daten wahrend des Bewerbungsverfahrens
eingewilligt. Ein Widerruf der Einwilligung ist jederzeit moglich. Fir den Datenschutz in der Ge-
meinde Moritzburg ist die Kommunale Informationsverarbeitung Sachsen — KISA, Semperstralie 2,
01069 Dresden, E-Mail: datenschutz@moritzburg.de beauftragt.
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