Stellenausschreibung

Stadt Gorlitz

In der Stadt Gorlitz ist im Eigenbetrieb Stadtischer Friedhof die Stelle
Sachbearbeitung Friedhofsverwaltung

zum nachstmaglichen Zeitpunkt mit 30 Wochenstunden unbefristet zu besetzen.

Ihr zukunftiges Aufgabengebiet beinhaltet im Wesentlichen die:

- Koordinierung von Bestattungsfeierlichkeiten mit Birgern, Bestattern und den
Bereichen Krematorium sowie Friedhofsunterhaltung; Bearbeitung der Sterbefélle
im Fachprogramm
- Beratung Hinterbliebener (Bestattungspflichtige mit aktuellem Sterbefall) bezlglich der
Wabhl einer Grabstelle — sachlich, fachlich, finanziell, dgl. fir Blrger, die Vorsorge treffen wollen
- Erstellung von Gebiihrenvoranschlagen und Gebihrenbescheiden, inkl.
FUG-Bescheiden, entsprechend Gebihrensatzung sowie ordnungsgemalie Weiterleitung
der Daten an die Buchhaltung
- Erstellung von Urkunden gemaf3 Friedhofssatzung sowie Erstellung von Formularen
- Beratung auskunftssuchender Blrger und Firmen
- Korrespondenz schriftlich und miindlich mit Burgern, Firmen und Amtern
- Erteilung von Auftragen an Meisterbereiche zur Neuanlage/ Einebnung von Grabstellen, zur
Ausbettung von Urnen, zur Regulierung von Mangeln, Kontrolle der Realisierung der Auftrage
- Uberwachung der Grabregister und Wiedervorlagen mit Beratung der Nutzer
- Postbearbeitung
- Fuhrung von Anwesenheitslisten, Krankenstatistik, Urlaubsplénen, Urlaubsnachweisen sowie
Unfallmeldungen
- Organisation betriebséarztlicher Untersuchungen
- Einholung einfacher Kostenangebote und Aufstellung von Vergleichstabellen

Mit diesen Qualifikationen und Kompetenzen kénnen Sie uns lberzeugen:

- eine erfolgreich abgeschlossene Aushildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten,
Angestelltenlehrgang | oder eine geeignete vergleichbare berufliche Qualifikation
(Fachangestellte/r fir Arbeitsmarktdienstleistungen, Steuerfachangestellte/r,
Sozialversicherungsfachangestellte/r, Rechtsanwalts- und/oder Notarfachangestellte/r,
Justizfachangestellte/r)

- sichere Anwenderkenntnisse der gangigen MS-Office-Produkte

- tatigkeitsbezogene Rechtskenntnisse und/oder Erfahrungen, insbesondere im Friedhofs- und
Bestattungsrecht sowie im allgemeinen Verwaltungsrecht wiinschenswert

- Durchsetzungsvermégen und sicheres burgerfreundliches sowie
dienstleistungsorientiertes Auftreten

- Empathie, Einsatzfreude, Flexibilitat, Teamfahigkeit, Organisationsgeschick

- Fortbildungsbereitschaft

Wir bieten lhnen:

- eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Téatigkeit

- Bezahlung nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (TV6D-VKA) im mittleren Dienst
entsprechend Entgeltgruppe 6

- Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

- gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

- betriebliche Altersversorgung und vermdgenswirksame Leistungen, Jobticket

- Angebote der betrieblichen Gesundheitsférderung sowie Fortbildungsmdglichkeiten



Was uns noch wichtig ist:

Die Ausschreibung richtet sich an Bewerber aller Geschlechter. Schwerbehinderte und ihnen
gleichgestellte Menschen werden bei gleicher Eignung besonders berlcksichtigt (ein
entsprechender Nachweis ist den Bewerbungsunterlagen anzufigen).

Samtliche Aufwendungen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, werden nicht
erstattet. FUr den Fall des Riucksendewunsches bitten wir Sie um Mitgabe eines ausreichend
frankierten Briefumschlages.

Fur weitere Auskiinfte steht Thnen Hr. Heppner (SB Personal) unter 03581 67-1317 zur Verfigung.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, die Sie bitte einschlieBlich lhrer Unterlagen (tabellarischer
Lebenslauf, Zeugniskopien sowie sonstige Referenzen) bis zum

7. Dezember 2025 schriftich oder per E-Mail (eine PDF-Datei mit max. 5 MB) an die

Stadtverwaltung Gorlitz, Hauptverwaltung, Untermarkt 6 - 8, 02826 Garlitz,
bewerbung@goerlitz.de

richten.
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