Sachbearbeiter/in Standesamt (m/w/d)

Datum: 20.08.2025

Sie mochten die Zukunft der Stadt Parchim mitgestalten? Wir suchen zum nachstméglichen Zeitpunkt eine/n
Sachbearbeiter/in Standesamt (m/w/d) im Rahmen einer Mutterschutz- und Elternzeitvertretung.

Arbeiten, wo das Leben geschrieben wird.

Ob Geburt, EheschlieBung, Namensénderung oder Sterbefall — im Standesamt begleiten wir Menschen in den
bedeutendsten Momenten lhres Lebens. Mit Fachwissen, Sorgfalt und Empathie erfassen und beurkunden wir persénliche
Lebensereignisse, beraten Blirgerinnen und Blirger zu rechtlichen Fragestellungen und fiihren EheschlieSungen mit
besonderem Feingefiihl durch.

Wenn Sie eine abwechslungsreiche Tétigkeit mit rechtlicher Verantwortung, intensivem Biirgerkontakt und grofRer
gesellschaftlicher Bedeutung suchen, dann sind Sie bei uns genau richtig.

Stellenausweisung: EG 6 TV6D-VKA (Jahres-Brutto ca. 38.500,00 EUR bei einer 35-Stunden-Woche)
Befristung: befristet - im Rahmen einer Mutterschutz- und Elternzeitvertretung
Arbeitszeit: Teilzeit (35 Wochenstunden)

Was sind Ihre Aufgabenschwerpunkte?

o Bearbeitung der eingehenden Mitteilungen (Hinweise) zu den Personenstandsregistern

o Eintragung von Hinweisen in das Personenstandsregister

o Vorbereitung von Beurkundungen von Personenstandsféllen

o Bearbeitung von Suchumldufen (Suchen von Personen in Geburten-, Heirats- und Sterberegister)
o Sortierung der friiheren Sammelakten bzw. Zuordnung zu den Personenstandsregistern

o Vorbereitung der Beurkundung von Personenstandsfallen unter Beriicksichtigen in- und ausléndischer Vorschriften
¢ Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

o Vorbereitung des Schriftverkehrs in Absprache mit den Standesbeamten/innen

o Ablage von diversem Schriftverkehr

o Vorbereitung von Kopien zur Beglaubigung

o Vorbereitung von Urkundenanforderungen

o Bearbeitung von Auskunftsersuchen

o Bearbeitung von Archivanfragen

e Prifung von Zahlungs- oder Gebiihreneingangen (z.B. nach Urkundenanforderung)

Worauf kommt es uns an?

Einstellungsvoraussetzungen:
o Abgeschlossene 3-jahrige kaufménnische Berufsausbildung mit mehrjahriger einschlagiger Berufserfahrung oder
o Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungs- oder Rechtsanwaltsfachangestellten



Hinweis: Aufgrund der Ausbildungs- und Priifungspflicht des Tarifvertrages fiir den éffentlichen Dienst (TVGD) kénnen
Bewerber*innen mit anderen als den hier aufgefiihrten Abschliissen im Rahmen dieser Ausschreibung leider nicht
berticksichtigt werden.

Zudem erwarten wir:
o gute und aktuelle Rechtskenntnisse im Verwaltungsrecht und Personenstandsrecht sind wiinschenswert
o Teamfahigkeit sowie eine ausgepragte Sozialkompetenz
e sicheres und freundliches Auftreten im Umgang mit Biirgerinnen und Biirgern
e ausgepragte Kommunikationsstarke in Wort und Schrift, Sprachgewandtheit
o Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit sowie ein hohes MaR an Diskretion
o fundierte MS-Office-Kenntnisse

Was bietet lhnen die Stadt Parchim?

e eine vielseitige, verantwortungsvolle und fachlich interessante Tétigkeit in einem kleinen Team

e eine leistungsgerechte Vergltung nach TVAD sowie tariflich vereinbarte Sonderzahlungen
(Jahressonderzahlung, Leistungsentgelt etc.)

o Detriebliche Altersvorsorge fur Tarifbeschaftigte

e 30 Tage Urlaub im Jahr & zusatzlich bezahlt frei am 24.12. & 31.12.

o  Mdglichkeiten zur persénlichen und fachlichen Weiterbildung

Schwerbehinderte Menschen werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt. Sie werden gebeten,
bereits im Bewerbungsschreiben auf die Behinderung hinzuweisen und eine Kopie des Schwerbehindertenausweises
beizufiigen. Die Stadt Parchim fordert aktiv die Gleichstellung aller Beschaftigten (m/w/d) und bittet ausdriicklich alle
Geschlechter um ihre Bewerbung.

Mitglieder der Freiwilligen Feuerwehr werden, bei gleicher Eignung, besonders berlcksichtigt.

Kontakt und Informationen:

Fir inhaltliche Fragen steht lhnen die Leiterin des Standesamtes, Frau Graf, Tel. (03871) 71 350, gerne zur Verfiigung.
Flr Fragen zum Bewerbungsverfahren wenden Sie sich gern an Frau Schroter aus dem Sachgebiet Personalwesen unter
Tel. (03871) 71-451.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse und Zertifikate
(Schulabschluss, Ausbildungsabschluss, Studienabschluss usw.), Arbeitszeugnisse (Praktikum, Festanstellung usw.) sowie
weitere ausschreibungsrelevante Nachweise) vorzugsweise per E-Mail und im PDF-Format

an: bewerbungen@parchim.de oder in Papierform an die

Stadt Parchim
Sachgebiet Personalwesen
Schuhmarkt 1 | 19370 Parchim

Digitale Bewerbungsunterlagen (ibersenden Sie bitte in verwertbaren Formaten (PDF, JPG) und mit einer Gesamtgrof3e
von maximal 20 MB je E-Mail. Wir bitten Sie um Verstédndnis, dass wir keine Bewerbungsunterlagen zuriickschicken.
Zeugnisse, Beurteilungen efc. bitte nicht im Original einsenden. Mit der Bewerbung verbundene Kosten werden nicht
erstattet.

Ende der Bewerbungsfrist ist der 02.09.2025

Hinweise zum Datenschutz finden Sie hier.

ir

Florke
Biirgermeister


mailto:bewerbungen@parchim.de
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