Nonnweiler

Stellenausschreibung

Bei der Gemeinde Nonnweiler ist zum nachstmoéglichen Zeitpunkt das Sachgebiet

Personenstands- und Bestattungswesen

in Voll-/Teilzeit zu besetzen. Es handelt sich um eine unbefristete Stelle.

Zu lhren Téatigkeiten gehoéren

> Eigenstéandige Prifung und Beurkundung des Personenstandes (Geburt, Sterbefall,

EheschlieRung),

Anmeldung und Durchfihrung von Eheschliel3ungen,

Festsetzung von Verwaltungsgebuhren,

Fuhrung der Personenstandsblicher, dabei insbesondere Bearbeitung von Vorgangen

zur Aufldsung von Ehen, zu Vaterschaftsanerkennungen, Namenserklarungen und Be-

richtigungen,

> Bearbeitung besonderer Beurkundungen, unter anderem Namenserteilung, Namenser-
klarung, Nachbeurkundung und Rechtswahlerklarung,

» Aufnahme von personenstandsrechtlichen Anderungen mit Auslandsbeteiligung sowie

Prifung von Namenserklarungen im Ausland und Anerkennung von auslandischen

Scheidungen,

Bearbeitung von Kirchenaustritten,

Durchfiihrung des Genehmigungsverfahrens zur Errichtung und Einziehung von Fried-

hofen,

Erarbeitung von Satzungsregelungen zur Benutzung der Friedhofe,

Ausstellung von Leichenpassen,

Anforderung und Aufbewahrung der vorgeschriebenen Bestattungsunterlagen,

Zulassung von Bestattungen,

Dokumentation der Bestattungen (Bestattungsbuch) in elektronischer Form.
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Sie bringen folgende Einstellungsvoraussetzungen mit

» Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r mit erfolgreich abgeleg-
ter Priifung des Angestelltenlehrgangs Il bzw. des Verwaltungslehrganges 1l (Verwal-
tungsfachwirt*in),

vertiefte Kenntnisse auf dem Gebiet des Personenstandsrechts, im Birgerlichen Ge-
setzbuch sowie im internationalen Privatrecht,

gepflegtes AuReres und Stilsicherheit (bei Trauungen ist das Tragen einer dem her-
ausgehobenen Anlass entsprechenden wirdigen Kleidung erforderlich),

sicheres und korrektes Auftreten im Umgang mit Birgerinnen und Birgern,

gut organisiertes und strukturiertes Arbeiten,

grindliche Kenntnisse der Standard-Biro-Anwendungen (Textvereinbarung, E-Mail,
Terminverwaltung, Tabellenkalkulation),
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» Belastbarkeit, Flexibilitdt und Bereitschaft zur Arbeitsleistung aufRerhalb der Ublichen Bi-
rodienstzeiten und am Wochenende,

> Besitz der Fahrerlaubnis der Klasse B,

» Bereitschaft zum Einsatz des Privatfahrzeugs gegen Kostenersatz fur dienstliche Zwe-
cke, bzw. Bereitschaft zur Nutzung eines Dienstfahrzeuges,

» regelméaRige Teilnahme an Fortbildungsmal3nahmen.

Idealerweise sind Sie bereits zum Standesbeamten (m/w/d) bestellt oder verfiigen tber
Berufserfahrung im Personenstandsrecht und haben das Grundseminar an der Akademie
fur Personenstandswesen erfolgreich abgeschlossen.

Wenn die genannten Kenntnisse noch nicht vorhanden sind, wird die Bereitschaft erwartet,
sich diese zeitnah anzueignen und an entsprechenden Fachlehrgangen teilzunehmen.

Wir bieten

Ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet,

einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz,

eine leistungsgerechte Vergitung gemaf Tarifvertrag fir den 6ffentliche Dienst bis zur
Entgeltgruppe 9b TV6D-V,

» eine zusatzliche betriebliche Altersvorsorge fir Tarifbeschaftigte,

» eine kollegiale Arbeitsumgebung,

» zielgerichtete Fortbildungsmadglichkeiten.
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Die Inklusion von Menschen mit Beeintréchtigungen entspricht unserem Selbstverstandnis.
Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei gleicher Eignung und Qualifikation im Rahmen
der geltenden gesetzlichen Bestimmungen bevorzugt eingestellt (bitte aktuellen Nachweis bei-
fugen).

Die Stelle soll bevorzugt in Vollzeit besetzt werden. Die Gemeinde Nonnweiler als Arbeitgebe-
rin mdchte allerdings auch gerne dem Wunsch nach flexiblen Arbeitszeiten — unter Berilicksich-
tigung betrieblicher Belange — nachkommen.

Die Tatigkeit kann somit grundsatzlich auch in Teilzeit (5-Tage-Woche) ausgeilibt werden. Vo-
raussetzung hierfur ist, dass entsprechende Bewerbungen eingehen. Bei einer Teilzeitbeschaf-
tigung mit 50 % der regelmafigen durchschnittlichen wdchentlichen Arbeitszeit von 39 Stunden
wird ein Arbeitszeitmodell, das einen wochentlichen Wechsel von Vor- und Nachmittagsbe-
schéftigung vorsieht, angewandt. Zusatzlich besteht die Mdglichkeit, an einem vorher verein-
barten Wochentag die Arbeitsleistung in Form des ,Mobilen Arbeitens® zu erbringen.

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann erwarten wir Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den
tiblichen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Nachweis der bisherigen Tatigkeiten, Referenzen)
bis Sonntag, 27.10.2024, per E-Mail in einer zusammengefassten pdf-Datei im Dateian-
hang (max. 15 MB) an personalstelle at nonnweiler.de mit dem Betreff ,Bewerbung Kennzif-
fer 2024-27¢.

Alternativ kdnnen Sie die Bewerbung auch in Papierform senden an:

Gemeindeverwaltung Nonnweiler
Personalamt
(Kennziffer: 2024-27)
Trierer StralRe 5
66620 Nonnweiler
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mailto:personalstelle@nonnweiler.de

Néhere Auskinfte zu den Tatigkeiten erhalten Sie von Fachbereichsleiter Edwin Mal3mann un-
ter der Telefon-Nr. 06873-660-22.

Wir bitten Sie, die Bewerbungsunterlagen nur in Fotokopien ohne Plastikhillen, Heftmappen
usw. einzureichen.

Eine Kostenerstattung im Bewerbungsverfahren erfolgt nicht. Eine Ricksendung der Bewer-
bungsunterlagen nach Abschluss des Auswahlverfahrens ist nur dann maglich, sofern der Be-
werbung ein ausreichend frankierter Rlickumschlag beigefiigt wird.

Wir weisen darauf hin, dass im Rahmen des Bewerbungs- und Auswahlverfahrens personen-
bezogene Daten erhoben und verarbeitet werden, soweit dies fur das Verfahren notwendig ist.
Hierzu verweisen wir auf die Ausfiihrungen auf der Homepage der Gemeinde Nonnweiler zu
»Information Uber die Verarbeitung Ihrer Daten durch die Gemeinde Nonnweiler im Rahmen
des Verfahrens zur Stellenbesetzung®.

Mit Zusendung bzw. Ubermittlung Ihrer Bewerbungsunterlagen stimmen Sie dieser Vorgehens-
weise zu. Erganzend bitten wir um die Abgabe einer schriftlichen Erklarung, dass Sie mit der
Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten einverstanden sind.

Hierzu kdnnen Sie das Formular Hinweise zum Datenschutz im Bewerbungsverfah-
ren herunterladen, unterschreiben und zusammen mit lhrer Bewerbung einrei-
chen.

Eine Weitergabe lhrer Daten an Dritte erfolgt nicht.

Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden die Bewerbungsunterlagen vernichtet und die
persdnlichen Daten geldscht.

Nonnweiler, 27.09.2024
Gemeinde Nonnweiler
In Vertretung:
(Lieselene Scherer)
Erste Beigeordnete
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