Die Gemeinde Schorfheide sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt

eine(n) Standesbeamten/Standesbeamtin

in Teilzeit oder Vollzeit befristet bis zum 30.09.2024.
Es handelt sich um eine Elternzeitvertretung.

Wir bieten lhnen:

(m/w/d)

eine interessante, vielseitige Tatigkeit mit weitreichenden
Gestaltungsmaoglichkeiten,

eine Vergutung nach EG 9b TVGD,

Jahressonderzahlung, Leistungsentgelt und Zusatzversorgung,
fachspezifische Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten,
gesundheitsfordernde Angebote,

einen modernen Arbeitsplatz,

die Mdglichkeit zum Arbeiten im Home-Office.

Aufgabenschwerpunkte sind insbesondere:

Anmeldung zur EheschlielBung sowie Verwaltung der Eheregister, Priifung rechtlicher
Ehevoraussetzungen, Durchfihrung der Eheschliel3ung, Beurkundungen
Lebenspartnerschaften, Feststellung der Voraussetzungen fir die Begriindung einer
Lebenspartnerschaft und Vollzug der Lebenspartnerschaft, Beurkundungen

Beratung der Birger zum Familien- und Kindschaftsrecht

Geburtenregister- und Sterberegisterbeurkundungen sowie Verwaltung der Geburten-
und Sterberegister

Nachbeurkundungen und deren Verwaltung, urkundlicher Nachweis tUber Geburt,
EheschlieBung sowie Tod im Ausland und Namenserwerb erstellen,

Annahme von Antrdgen zur Beurkundung von Geburt- u. Sterbefallen im Ausland auf
Antrag, Beurkundungen

Besondere Beurkundung, offentliche Beglaubigung und Auskilnfte, Regelung der
Abstammung, Anderung von Vor- und Familiennamen nach
personenstandsrechtlichen und 6ffentlich-rechtlichen Vorschriften

Ihre Qualifikation, Kenntnisse und Eigenschaften:

Abschluss als Verwaltungsfachwirt/in oder ein gleichwertiger Abschluss mit der
Befahigung fur den nichttechnischen gehobenen Verwaltungsdienst
abgeschlossener Lehrgang, der fir die Bestellung zur Standesbeamtin/zum
Standesbeamten notwendig ist

Bereitschaft zur Weiterbildung

Bereitschaft zur Ubernahme von Aufgaben auch auRRerhalb der (iblichen
Arbeitszeiten, insbesondere fur die Durchflihrung von Trauungen an Samstagen
sehr gute PC-Kenntnisse (MS-Office)

winschenswert sind Kenntnisse in den im Arbeitsbereich genutzten Programmen
(AutiSta)

Team- und Kooperationsfahigkeit

hohes Mal} an Eigeninitiative und selbststandigem Arbeiten

Fuhrerschein der Klasse B




Ihre aussagekraftige schriftliche Bewerbung mit den tblichen Unterlagen (Hinweis:
,Bewerbung — nicht 6ffnen” auf dem Umschlag) richten Sie bitte an: Gemeinde
Schorfheide, Innere Verwaltung, Erzbergerplatz 1, 16244 Schorfheide oder per E-Mail
an: personal@gemeinde-schorfheide.de.

Bei der Ubersendung der Bewerbungsunterlagen per E-Mail beachten Sie bitte, dass
samtliche Unterlagen ausschlief3lich im PDF- Format an uns geschickt werden. Im Falle
elektronischer Ubersendung werden die Unterlagen nicht zuriickgesandt.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten werden nicht erstattet. Eine Riicksendung der in
Papierform eingereichten Unterlagen erfolgt nur, wenn der Bewerbung ein ausreichend
frankierter Umschlag beiliegt.

Gemeinde Schorfheide
Der Burgermeister

Datenschutzhinweis:

Informationen Uber die Verarbeitung personenbezogener Daten im 0.g.
Bewerbungsverfahren und tber ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung sowie
uber lhre Ansprechpartner in Datenschutzfragen entnehmen Sie bitte dem allgemeinen
Informationsschreiben. Dieses finden Sie online auf der Homepage der Gemeinde
Schorfheide www.gemeinde-schorfheide.de unter Blrgerservice.



