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Blankenburg (Harz), den 04.03.2026
Stellenausschreibung

In der Stadt Blankenburg (Harz) mit ihren sieben Ortsteilen leben knapp 20.000 Menschen. Die rund 250
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadtverwaltung sorgen gemeinsam dafir, dass die Lebensbereiche in der
Blitenstadt taglich aufs Neue gestaltet werden.

Auch Sie kénnen zukinftig ein Teil des Teams werden und einen wichtigen Beitrag leisten. Im Fachbereich
~Stadtentwicklung“ der Stadt Blankenburg (Harz) ist zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Stelle als

Sachbearbeiter/in Friedhofsverwaltung (m/w/d)

unbefristet in Teilzeit mit 30 Wochenstunden zu besetzen. Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 6 TVOD/VKA
bewertet.

Zu den wesentlichen Aufgaben der Stelle gehéren:
¢ Friedhofsverwaltung

— Bearbeitung von allen Bestattungsangelegenheiten sowie Erstellen der Gebiihrenbescheide
gemal Friedhofsgeblihrensatzung

— Auskunft und Beratung in allen Bestattungs- und Grabrechtsangelegenheiten

— Terminierung von Bestattungen und Trauerfeiern

— Organisation von jahrlichen Standsicherheitslberprifungen

— Abschluss von Grabpflegevertragen

— Bearbeitung von Gebuhrenerlassen

— Mitarbeit bei der Aufstellung der Friedhofs- und Geblihrensatzung

— Fdhrung des Friedhofskatasters

— Sachbearbeitung zum Erhalt und Pflege der Kriegsgraber an das Land Sachsen-Anhalt

o Alilgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben fiir den Bereich ,,Bauhof“

— Postbearbeitung

— Telefonische Auskunftserteilung

— Bearbeitung von Versicherungsangelegenheiten
— Rechnungsbearbeitung

Das bringen Sie mit:
Sie verfligen uber

¢ eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder
einen erfolgreichen Abschluss des Beschaftigtenlehrgangs | oder
eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Kaufmann/-frau fir Biromanagement mit
mindestens zweijahriger Berufserfahrung im Bestattungswesen.

Daneben erwarten wir von |lhnen

Kenntnisse im Bestattungsrecht,

fundierte Kenntnisse in den MS-Office Standardanwendungen,

ausgepragte Sozialkompetenz und hohes Empathievermogen,

souveranes Auftreten und gute Kommunikationsfahigkeit,

Bereitschaft zur kontinuierlichen Weiterbildung und

Fihrerschein Klasse B sowie die Bereitschaft, das private Fahrzeug fir Dienstfahrten gegen
Kostenerstattung zu nutzen.



Das diirfen Sie von uns erwarten:

interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

Teamorientierung, offene Kommunikation und freundliche Arbeitsatmosphare
Entgeltsystem mit dynamischer Gehaltsentwicklung

flexible Gestaltung der Arbeitszeit zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf mit der Mdglichkeit fur
Telearbeit

betriebliche Zusatzversorgung und Altersvorsorge

bedarfsorientierte Fortbildungsmdglichkeiten

tariflicher Urlaubsanspruch von 30 Arbeitstagen und zusatzlich am 24.12. und 31.12. frei
betriebliches Gesundheitsmanagement (z. B. Praventionskurse, ,aktive Mittagspause®)
betriebliches Eingliederungsmanagement

Freistunden zum Geburtstag

Corporate Benefits

So konnen Sie sich bewerben:

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung Uber unser Online-Bewerbungsportal bis zum 22.03.2026
unter:
www.blankenburg.de/karriere

Nutzen Sie zum Bewerben bitte den Browser Mozilla Firefox. Bewerbungen in Papierform oder per E-Mail
werden ebenfalls in das Auswahlverfahren aufgenommen. Bei technischen Problemen mit dem Online-
Bewerberportal oder Fragen in personalrechtlichen Angelegenheiten wenden Sie sich bitte an Frau Hildebrand,
Sachbearbeiterin Personal (jenny.hildebrand@blankenburg.de, 03944 943-219).

Fur fachliche Auskiinfte steht Ihnen der Teamleiter Herr Staat gerne zur Verfigung (03944 904-212). Weitere
Informationen Uber die Stadt Blankenburg (Harz) und ihre Verwaltung finden Sie unter der Internetadresse
www.blankenburg.de.

Wir wertschatzen Vielfalt und begriflen daher alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht, Nationalitat,
ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und
Identitdt. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt
bericksichtigt.

Wir bewahren die Bewerberdaten unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen bis zum
Verfahrensabschluss und nur fir den Zweck der Bewerberauswahl auf und I6schen diese anschlief3end.

gez. Heiko Breithaupt
Blrgermeister
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