Verbandsgemeinde Flechtingen

Altenhausen e Beendorf e Bilstringen e Calvorde e Erxleben e Flechtingen e Ingersleben

Offentliche Stellenausschreibung

In der Verbandsgemeinde Flechtingen ist ab dem 01.01.2026 unbefristet die

Stelle als Sachbearbeiter/in

Standesamt und Einwohnermeldeamt (m/w/d)
in Vollzeit zu besetzen.

Zu den wesentlichen Aufgabenschwerpunkten gehoren:

Meldewesen mit Pass und Ausweisangelegenheiten:

* Fihren und Pflege sowie Auskinfte und Auswertung aus dem Melderegister
* Bearbeitung von Meldeangelegenheiten deutscher und auslandischer Burger
» Bearbeitung von Personaldokumenten

* Erteilung von Melderegisterauskunften

» Beglaubigungen von Zeugnissen, Bescheinigungen, Unterschriften u.a.

* Durchfuhrung von Wahlen

« Ubertragung weiterer Aufgaben im Sachgebiet Biirgerservice

Personenstandswesen und Standesamt:

* Erledigung aller im Standesamt anfallenden Arbeiten, wie u.a.
Beurkundungen von Personenstandsfallen und Personenstandseintragen (Geburten,
Eheschlielungen, Sterbefalle);

* Vorbereitung, Priufung und Durchfihrung von Eheschliel3ungen;

» Bearbeitung von Antragen auf Befreiung von Ehefahigkeitszeugnis;

* Prifung und Beurkundung von Namenserklarungen;

* Beurkundung von besonderen Erklarungen wie Vater-/Mutterschaftserklarungen,
Angleichungserklarungen und Kirchenaustrittserklarungen

» Bearbeitung von Antragen auf Nachbeurkundung von auslandischen
Personenstandsfallen;

» Bearbeitung von Antragen auf o6ffentlich-rechtliche Namensanderung

* Digitalisierung der Personenstandsregister

Die Ubertragung weiterer Aufgaben bzw. Anderungen des Aufgabenfeldes bleiben
vorbehalten.



Wir erwarten folgende Qualifikationen

« gefordert wird die Befahigung fur die erste Einstiegsebene der Laufbahn der
Laufbahngruppe 2, Allgemeiner Verwaltungsdienst oder

« erfolgreicher Abschluss als Verwaltungsfachwirt (Beschaftigtenlehrgang Il) oder
vergleichbare Qualifikation fur den gehobenen Verwaltungsdienst

* Bereitschaft zur Teilnahme und Absolvierung des Beschaftigtenlehrgang Il bis zur
Besetzung der Stelle, sowie die Absolvierung des Grundseminars fur Familien- und
Personenstandsrecht mit Prifung an der Akademie flr Personenstandswesen

* Bereitschaft zur Arbeit auch aulerhalb der Ublichen Arbeitszeit, am Wochenende
und an unterschiedlichen Ortlichkeiten innerhalb der Verbandsgemeinde

Ihre persdnlichen Kompetenzen:

 Selbstandige, sorgfaltige, sehr genaue und eigenverantwortliche Arbeitsweise

* Belastbarkeit und Flexibilitat im Publikumsverkehr

» Teamfahigkeit und ein freundliches und sicheres Auftreten im Umgang mit Blrgern
* Hohes Mal} an Diskretion

« umfassende Kenntnisse im Umgang mit der Standardsoftware (MS Office-Produkte)
* idealerweise Kenntnisse in der Fachanwendung Autista

Wir bieten Ihnen:

* Ein Arbeitsverhaltnis nach den Tarifbestimmungen des TVOD (VKA) nach erfolgreich
abgeschlossenem Beschaftigtenlehrgang Il und Bestellung zum Standesbeamten/in

* Die Moglichkeit der Teilnahme am Gleitzeit Arbeitszeitmodell unter der
Voraussetzung, dass sich die Arbeitszeitgestaltung den Erfordernissen des
Aufgabengebiets anpassen.

» Abwechslungsreiche und interessante Arbeitstatigkeit

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte bis zum 31.08.2025 unter dem Kennwort
Sachbearbeiter/in Einwohnermeldeamt und Standesamt an:

Verbandsgemeinde Flechtingen
Verbandsgemeindeburgermeister Tim Krummling
Lindenplatz 11-15

39345 Flechtingen

oder per E-Mail an

bewerbung@vg-flechtingen.de

Schwerbehinderte Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt. Bitte fligen Sie in diesem
Fall einen geeigneten Nachweis bei.

Mit der Abgabe der Bewerbung willigt der Bewerber (m/w/d) in die Speicherung seiner
personenbezogenen Daten ein. Der Widerruf der Einwilligung ist jederzeit méglich.

Hinweis:

Eingangsbestatigungen werden ausschlie8lich per E-Mail versendet. Zum Erhalt einer
Eingangsbestatigung ist den Bewerbungsunterlagen zwingend eine E-Mail-Adresse
beizufiigen. Unvollstandige bzw. nicht aussagefahige Bewerbungsunterlagen werden in das
Auswahlverfahren nicht einbezogen. Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung
stehen, werden nicht erstattet.


mailto:bewerbung@vg-flechtingen.de

