
   

Der Landkreis Anhalt-Bitterfeld liegt im Südosten des Bundeslandes Sachsen-Anhalt an den 
Flüssen Elbe und Mulde, zwischen der Dübener Heide und dem Fläming sowie im nördlichen 
Teil der Metropolregion Mitteldeutschland. In die Bundeshauptstadt Berlin oder den Ballungs-
raum Halle/Leipzig bietet die Region hervorragende Anbindungen, ob per Bahn oder Auto. Die 
Naturparks Dübener Heide und Fläming, das Biosphärenreservat Mittelelbe und die Goitzsche-
Seenlandschaft sind Orte der Ruhe, des Erlebens und der Erholung. Etwa 160.000 Menschen 
leben hier und es dürfen gern noch mehr werden, denn es lässt sich gut leben in Anhalt-Bitter-
feld. In unserem Landkreis fahren Kinder mit der Schüler-Regio-Card kostenlos Bus. Die Kreis-
verwaltung mit Hauptsitz in der Kreisstadt Köthen (Anhalt) und Nebenstandorten in Zerbst/An-
halt und Bitterfeld-Wolfen ist eine der größten Arbeitgeberinnen Anhalt-Bitterfelds. Mehr In-
formationen finden Sie auch auf unserer Homepage oder Facebook-Seite. 

 
Öffentliche Stellenausschreibung 

 
Beim Landkreis Anhalt-Bitterfeld ist im Fachbereich Interner Service schnellstmöglich die 
Personalstelle 
 
 

Sachbearbeitung gesetzlicher Vertreter (m/w/d) 
 
 

befristet als Krankheitsvertretung zu besetzen. Der Einsatzort ist derzeit Köthen (Anhalt). 
 
 
Aufgabenschwerpunkte: 
 
 Antragsbearbeitung und Ausübung der Amtsermittlungspflicht durch amtliche und pri-

vate Auskunftseinholung sowie antragsbezogene Auswertung bzw. Prüfung (z.B. Grund-

buchamt, Nachlassgerichte, Meldebehörden, Standesämter etc.) 

 fallbezogene Entscheidungsfindung zur Notwendigkeit der Bestellung sowie Prüfung und 

Auswahl der geeigneten Personen zum gesetzlichen Vertreter einschließlich der Ausferti-

gung der entsprechenden Bestellungsurkunde  

 Bearbeitung von Ablehnungsbescheiden (Widerspruchsvorprüfung) 

 Wahrnehmung der gesetzlich vorgeschriebenen Beratungs-, Aufsichts- und Genehmi-

gungspflicht der bestellten Vertreter 

 fachlichen und rechtlichen Prüfung der Rechtshandlungen im Rahmen der erforderlichen 

Rechtsgeschäfte (z. B. Kaufverträge, grundbuchliche Rechte, Pachtverträge etc.) sowie 

 Erarbeitung / Entwicklung von individuellen Lösungsstrategien und -konzeptionen mit 

potentiellen Erben und Vertretern hinsichtlich der Klärung zur Eigentumsfrage der 

Grundstücke bis hin zur fallabschließenden Abberufung des Vertreters   

 Prüfung der turnusgemäßen Berichterstattung und Rechnungslegung im Rahmen der Ver-

mögensverwaltung sowie Mitwirkung bei der Festsetzung der Vergütungsansprüche und 

der Auslagenerstattung der gesetzlichen Vertreter 

 



Anforderungsprofil: 
 

 Abgeschlossenes grundständiges Hochschulstudium Diplom-Verwaltungswirt/-in (FH), 

Bachelor of Arts Verwaltungsökonomie, Bachelor of Arts Öffentliche Verwaltung, Dipl.-

Verwaltungsbetriebswirt/-in oder Verwaltungsfachwirt (B II) oder vergleichbares Studium 

welches zur Wahrnehmung der Aufgaben befähig 

 Führerschein der Klasse B mit Bereitschaft zur Nutzung des privaten PKW 
 

wünschenswert für die Personalstelle: 

 Berufserfahrungen im Bereich der öffentlichen Verwaltung 

 selbstständige und engagierte Arbeitsweise 

 Zuverlässigkeit, Belastbarkeit sowie ein hohes Verantwortungsbewusstsein 
 gutes Kommunikations- und Durchsetzungsvermögen 

 

Es handelt sich um eine befristete Vollzeitstelle. Die Entgeltgruppe richtet sich nach dem Ta-

rifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD/VKA-Tarifbereich Ost). Die Stelle ist mit der 

Entgeltgruppe 9c TVöD eingruppiert.  

 

Für nähere Auskünfte und Rückfragen steht Ihnen der Fachbereichsleiter, Herr Nitsche, unter 

der Telefonnummer 03496/60 14 50 gern zur Verfügung. 
 
Wir bieten Ihnen:  
 
 eine betriebliche Altersversorgung über den Kommunalen Versorgungsverband Sachsen- 

Anhalt (KVSA)  
 ein betriebliches Gesundheitsmanagement  
 flexible Arbeitszeitregelung  
 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten  
 Vielseitigkeit, Verantwortung und Gestaltungsspielraum innerhalb Ihres Aufgabenberei-

ches  
 eine umfassende Einarbeitung  
 
Der Landkreis Anhalt-Bitterfeld begrüßt alle Bewerbungen unabhängig von Geschlecht, kul-
tureller Herkunft, Behinderung, Religion und Lebensweise.  
Schwerbehinderte Bewerber/- innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 
Bitte bewerben Sie sich bis zum 08.08.2025 über unser Bewerberportal. 
Dies finden Sie unter: https://www.anhalt-bitterfeld.de/de/stellenangebote1.html 
Oder senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen im PDF-Format an stellenaus-
schreibung@anhalt-bitterfeld.de. 
 
 
 
 
 
 



 
 
Hinweis: 
Die Bearbeitung der Bewerbung kann längere Zeit in Anspruch nehmen. Es werden keine Zwi-
schennachrichten ausgefertigt. 
Alle Kosten, die im Zusammenhang mit einem Vorstellungsgespräch entstehen, werden nicht 
übernommen. 
 
 
 
G r a b n e r 
Landrat  
   


