SAMTGEMEINDE OSTHEIDE

Der Samtgemeindebirgermeister

Die Samtgemeinde Ostheide sucht zum 01.09.2026 eine/n Verwaltungsfachangestellte/n (m/d/w) fur den
Fachbereich Il - Bereich Ordnung, Soziales und Meldewesen - in der Samtgemeindeverwaltung.

Zustandigkeiten: Arbeitszeit: Vergiitung:
Friedhofswesen Vollzeit bei Vorliegen der
Flichtlingsunterkiinfte 39 Stunden pro Woche personlichen
ukrainische Flichtlinge Voraussetzungen bis
Vertretung des Standesamtes EG 9a TVOD-VKA

Menschen begleiten. Verantwortung iibernehmen. Zukunft gestalten.

Sie suchen eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit direktem Kontakt zu den Birgerinnen und Biirgern
unserer Samtgemeinde? Sie mochten Verantwortung (bernehmen und Menschen in wichtigen
Lebenssituationen begleiten?

Dann werden Sie Teil unseres Teams im Fachbereich Ill.

In unserer Samtgemeinde mit rund 11.000 Einwohnerinnen und Einwohnern erwarten Sie kurze Wege, ein
wertschatzendes Miteinander und vielfadltige Aufgaben zwischen Verwaltung, Birgerservice und
personlicher Begegnung.

lhre Aufgaben:

Friedhofswesen
e Organisation und Betreuung des laufenden Betriebs auf zwei kommunalen Friedhofen
e Beratung von Angehdrigen, Grabauswahl mit Angehérigen
e Abwicklung von Bestattungen inkl. Korrespondenz mit Bestattungsunternehmen und Bauhof

Flichtlingsunterkinfte

e Verwaltung samtlicher Mietobjekte fiir die Fliichtlings-/Asylbewerberunterbringung
e Beauftragung von Reparaturen und Einrichtung
e  Zuarbeit Anmietung von Wohnraum

Standesamt (in Vertretungsfunktion)

e Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von EheschlieRungen
e Unterstlitzung bei der Bearbeitung von Personenstandsfillen
e Vertretungsweise Ubernahme der anfallenden Aufgaben im Standesamt

Das bringen Sie mit:

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw.
Angestelltenlehrgang/Angestelltenprifung |

e Freude am Umgang mit Menschen, freundliches Auftreten und Empathie

e Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein

e Fihrerschein der Klasse B
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Wiinschenswert, aber keine Voraussetzung:
o  Erste Erfahrungen im Friedhofswesen oder Standesamt

Auch wenn Sie noch keine Erfahrungen im Standesamt mitbringen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bei
der notwendigen Qualifizierung unterstiitzen wir gerne.

Das bieten wir lhnen:

e Unbefristete Beschaftigung im 6ffentlichen Dienst

e Umfassende Einarbeitung durch ein erfahrenes und unterstiitzendes Team

e Gleitzeit (mit Kernarbeitszeit) fiir eine gute Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

e ein engagiertes, kollegiales und hilfsbereites Team

e Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten (vollstandige Kostenlibernahme fiir die
Qualifizierung zur/zum Standesbeamten)

e Dienstfahrzeug fir AuRentermine

e Vergitung bis Entgeltgruppe 09a TV6D

e Jahressonderzahlung und betriebliche Altersvorsorge VBL

e 30 Tage Urlaub im Kalenderjahr

e Betriebliches Gesundheitsmanagement

e Fahrradleasing

e Hansefit

Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (tabellarischer Lebenslauf, Lichtbild, Kopien von Schul-,
Ausbildungs- und Arbeitszeugnissen) richten Sie bitte bis zum 12.07.2026 an die Samtgemeinde Ostheide:
Samtgemeindebiirgermeister Norbert Meyer
SchulstralRe 2, 21397 Barendorf
oder per Mail an: personal@ostheide.de
Fir konkrete Nachfragen zum Arbeitsplatz stehen Ihnen die Fachbereichsleiter
e Herr Kluge unter der Tel. Nr. 04137/8008-30 oder
e Herr Schlikis unter der Tel. Nr. 04137/8008-10 zur Verfligung.
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