Gemeinde Turkenfeld
STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Gemeinde Tiirkenfeld
sucht
ab 01.09.2025 eine/n

Sachbearbeiter/in (m/w/d)

fur Burgerbiiro und Standesamt
(in Vollzeit / unbefristet)

Ihre Aufgaben:

Sie sind im Blirgerbuiro die erste Anlaufstelle fiir unsere Biirgerinnen und Blirger — am Biirger-Schal-
ter, telefonisch und schriftlich.

Sie kiimmern sich um Melde- und Passangelegenheiten, Ausstellung von Bescheinigungen und Antra-
gen aller Art — vom Erstkontakt bis zur Ausgabe der Dokumente.

Sie Ubernehmen Aufgaben im Standesamtsbereich (z. B. Geburts- und Sterbefallanzeigen, Urkunden-
erstellung, Vorbereitung von EheschlieBungen).

Sie unterstiitzen bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen, Volks- und Biirgerentscheiden,
einschlieBlich der Wahlerverzeichniserstellung, Ausgabe von Briefwahlunterlagen und Koordination
von Wahlhelfer/innen.

Sie arbeiten mit bei der Auswertung der Wahlergebnisse und der Erstellung von Wahlstatistiken.

Sie kiimmern sich um Aufgaben im Bereich der 6ffentlichen Sicherheit und Ordnung, wie z. B. die Be-
arbeitung von Antragen auf Sondernutzungserlaubnisse (z. B. flir StraBenfeste, Veranstaltungen) oder
die Bearbeitung von Anfragen zu Ordnungswidrigkeiten sowie Gewerbeangelegenheiten.

Sie verwalten Friedhofsangelegenheiten, der Ausstellung von Gebiihrenbescheiden und Urkunden so-
wie der Verwaltung von Grabnutzungsrechten.

Sie halten unsere internen Ablaufe und Akten sauber und auf dem neuesten Stand.

Was wir uns wiinschen:

Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (VFA-K) oder zur/zum Beamtin/Be-
amten der 2. QE. Wiinschenswert, aber kein Muss: Fachprifung zur Standesbeamtin / zum Standes-
beamten

Ein hohes MaB an Diskretion, Einflihlungsvermégen, gutes und freundliches Auftreten gegeniliber den
Burgerinnen und Birgern

Sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise — besonders im Umgang mit personlichen Daten.
Bereitschaft, sich in neue Themengebiete einzuarbeiten (z. B. Personenstandswesen, Fachsoftware).
Sicherer Umgang mit EDV; Erfahrungen VOIS/MESO, Autista von Vorteil

Erfahrung im Bereich der Wahlvorbereitung und -durchfiihrung sowie in Ordnungs- und Sicherheits-
angelegenheiten ist von Vorteil, aber keine Voraussetzung — wir schulen Sie gerne!

Kollegialitat, Verlasslichkeit und ein gesunder Sinn fiir Humor




Gemeinde Turkenfeld
STELLENAUSSCHREIBUNG

Was wir bieten:

e Ein spannendes Aufgabengebiet in einem tollen Team mit kurzen Entscheidungswegen, Team-
Events und Vielem mehr.

e Moderne Blroausstattung in historischem Ambiente (Schloss); Wasser und Kaffee/Tee werden ge-
stellt.

e Flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelung; bei Bedarf Mdglichkeit zum Mobile-
Office-Arbeiten.

e Leistungsgerechte Bezahlung entsprechend der persénlichen und fachlichen Voraussetzung
gem. den tarifvertraglichen Regelungen.
Erganzend: Zum Paket gehoren betriebliche Sozialleistungen wie z.B. Altersvorsorge bei der Zusatz-
versorgungskasse der bayerischen Gemeinden (ZVK), Jahressonderzahlung(en), Leistungsentgelt,
GroBraumzulage Miinchen & Co.

Die Inklusion von Menschen mit Behinderung entspricht unserem Selbstverstandnis. Bewerbungen von
Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt.

Mdchten Sie im Vorfeld einer méglichen Bewerbung weitere Fragen kldren, so steht Thnen
Geschaftsleiterin Renate Mang (Tel. 08193-930718) oder Birgermeister Emanuel Staffler (Tel./WhatsApp
01516 816 7222) gerne zur Verfligung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis spatestens 07.07.2025
(zu richten per E-Mail an gemeinde@tuerkenfeld.de).




