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GEMEINDEVERWALTUNG
WUTHA-FARNRODA

Stellenausschreibung

In der Gemeindeverwaltung Wutha-Farnroda ist ab 01.12.2024 die Stelle
Sachbearbeiter Birgerbiiro (m/w/d) und ab 01.03.2025 die Stelle
Sachbearbeiter Ordnungsamt (m/w/d) zu besetzen.

Sie erwartet bei uns eine interessante Tatigkeit mit den Aufgabenschwerpunkten:

SB Birgerbiro:

e Aufgaben nach dem Melderecht:

- Fuhren und Auswertung Melderegister

- Bearbeitung von Pass- und Ausweisangelegenheiten

- Auskiinfte aus dem Melderegister; Fihrungszeugnisse

- Wabhlen

- Datenubermittlung; Statistiken

- Bescheinigungen (Aufenthalts-, Lebens-, Melde- und sonstige Bescheinigungen,
Untersuchungsberechtigungsscheine nach dem Jugendarbeitsschutzgesetz) und
Beglaubigungen

- Fuhren der Handkasse fur das Meldeamt

- Entgegennehmen von verschiedenen Antragen, Priifung und Weiterleitung

e Friedhofswesen:
- Sterbefallbearbeitung (Aufnahme, Beratung, Festlegung der Grabstelle),
- Genehmigung v. Grabmalen und Inschriften,
- Abschluss von Vertragen im Bestattungswesen,
- ordnungsbehérdliche Bestattungen,
- Mitarbeit bei der Erstellung von Satzungen, Gebuhrenkalkulationen

SB Ordnungsverwaltung:

e Bearbeitung von allgemeinen Ordnungsangelegenheiten (u.a. Verfolgung von
Ordnungswidrigkeiten, Bearbeitung von Antragen, Erteilung von Genehmigungen)

e Uberwachung des ruhenden Verkehrs und Baustellen im 6ffentlichen StraRenraum,
der Sondernutzung auf éffentlichen Verkehrsflachen

e Uberwachung nach Ortsrecht, z.B. Ordnungsbehdrdliche Verordnungen
Einleitung von Verwarnungsgeld- und BulRgeldverfahren, Widerspruchsverfahren

e Vollzug des Thiringer Tiergefahrengesetz (ThirGefG)

Wir erwarten von lhnen:

o erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
oder erfolgreicher Abschluss des Fortbildungslehrganges | oder Laufbahnbefahigung
fir den mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst

e Kenntnisse in den einschlagigen Rechtsgebieten sind wiinschenswert

o Zertifikat ,Fachkraft kommunaler Ordnungs- und Vollzugsdienst® winschenswert bzw.
Bereitschaft, den Lehrgang zu absolvieren



o sorgfaltige, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise sowie
Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit und Teamgeist sind wiinschenswert

e ein zuvorkommendes, aufgeschlossenes und sicheres Auftreten gegeniiber unseren
Burgerinnen und Birgern

e Toleranz und sachlicher Umgang mit schwierigem Publikum

o fundierte EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit den Microsoft Office-
Anwendungen

e Fihrerschein der Klasse B (3)

e Bereitschaft zur Nutzung des Privat-Pkw fir dienstliche Zwecke gegen
Fahrtkostenerstattung durch den Arbeitgeber gemaf? ThirRKG wére winschenswert

e SB Ordnungsverwaltung: Fiihrungszeugnis ohne Eintragung

Wir bieten Ihnen:

¢ ein unbefristetes Beschéftigungsverhaltnis in Vollzeit (39 Wochenstunden)

Bezahlung nach Entgeltgruppe 6 bzw. Entgeltgruppe 8 TV6D-V (VKA) bzw. A 8 m.D.
(vorbehaltlich der Genehmigung des Stellenplanes 2025)

Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung

Zusatzversorgung des offentlichen Dienstes

Betriebliches Gesundheitsmanagement

umfassende Einarbeitungszeit

flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten

ein gutes Arbeitsklima in einem motivierten Team

Die Gemeindeverwaltung Wutha-Farnroda fordert die Gleichstellung aller Geschlechter
(m/w/d). Die Stelle ist flr alle Geschlechter (m/w/d) gleichermal3en geeignet.

Bewerber (m/w/d), die im Sinne des § 2 Abs. 2 und 3 des SGB IX schwerbehindert oder
schwerbehinderten Menschen gleichgestellt sind, werden bei gleicher Eignung und
Befahigung bevorzugt bertcksichtigt.

Die Stellen sind grundsatzlich fir eine Teilzeitbeschaftigung geeignet. Geht eine
entsprechende Bewerbung ein, wird geprift, ob dem Teilzeitwunsch im Rahmen der
dienstlichen Mdglichkeiten (insbesondere Anforderungen der Stelle, gewilinschte Gestaltung
der Teilzeit) entsprochen werden kann.

Fur fachliche Fragen steht lhnen Frau Heydrich (Tel. 036921/915124) und in
arbeitsrechtlichen Fragen Frau Gruhl (Tel. 036921/915125) gern zur Verfligung.

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Wenn Sie lhr Know-how und Engagement bei dieser spannenden Tatigkeit einbringen
mdchten, dann richten Sie bitte Ihre aussagekraftige Bewerbung bis zum 24.07.2024 an:

Gemeindeverwaltung Wutha-Farnroda
Haupt- und Personalverwaltung
Eisenacher Stral3e 49
99848 Wutha-Farnroda

oder per Email an: personal@wutha-farnroda.de

Postalisch Ubermittelte Unterlagen nicht bertcksichtigter Bewerber (m/w/d) kénnen nach
Abschluss des Auswahlverfahrens nur zuriickgesandt werden, wenn sie lhrer Bewerbung
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einen ausreichend frankierten und an Sie adressierten Rickumschlag (DIN A 4) beifuigen.
Andernfalls werden lhre Unterlagen ordnungsgemal’ vernichtet.

Unsere Datenschutz-Hinweise flr Bewerbungen finden Sie auf unserer Homepage
www.wutha-farnroda.de.

gez.
Schlothauer
Burgermeister


http://www.wutha-farnroda.de/

