
 

 

 

 
Der Heilklimatische Kurort Dobel mit rund 2.400 Einwohnern sucht zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt oder nach Absprache einen engagierten und motivierten 
 

Mitarbeiter (m/w/d) im Hauptamt in  
Voll- oder Teilzeit (min. 75%)  

 
 
Was ist Ihre Aufgabe? 

• Sachbearbeitung im Fachbereich Bürgerdienste & Zentrale Dienste mit Kundenkontakt in 
den Bereichen Meldeamt, Passamt, Gewerbeamt und Führerscheinstelle, 

• Beratung von Bürgerinnen und Bürgern in personenstandsrechtlichen Fragen, 

• Prüfung der Ehevoraussetzungen sowie Durchführung der Anmeldung und der 
Eheschließung,  

• Bearbeitung von Geburten, Vaterschaftsanerkennungen, Sterbefällen, 
Nachlassangelegenheiten etc., 

• Unterstützung der Fachbereichsleitung bei sonstigen Aufgaben. 
 
Künftige Änderungen des Aufgabenbereichs behalten wir uns vor. 
 
Ihre Qualifikation  

• eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder eine 
vergleichbare Ausbildung, 

• Befähigung zum Standesbeamten / zur Standesbeamtin sowie Erfahrung im Standesamt 
sind von Vorteil, jedoch keine Voraussetzung, 

• Freude an selbständigem Arbeiten sowie Belastbarkeit und Teamfähigkeit, 

• sicheres und freundliches Auftreten und die Fähigkeit zu konzeptionellem Denken,  

• sicherer Umgang mit den gängigen EDV-Anwendungen (Erfahrungen im Fachverfahren 
AutiSta sind von Vorteil), 

• Aufgeschlossenheit gegenüber sich wandelnden Aufgaben. 
 

Wir bieten Ihnen 

• eine unbefristete Beschäftigung in Voll- oder Teilzeit (min. 75%), 

• Vergütung und Leistungen nach EG 8 TVöD, 

• Pluxee-Gutscheinkarte monatlich i.H.v. 30,00 € steuerfrei (Lebensmittel, Gastronomie, 
Tanken, Mobilität, Mode, Kosmetik, Hobby, Sport, siehe 
https://www.pluxee.de/akzeptanzpartner/), 

• Einarbeitung sowie Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten (inkl. Lehrgang zur 
Standesbeamtin/zum Standesbeamten), 

• Arbeiten in einem heilklimatischen Kurort. 
 
Bei Fragen oder Interesse zu der Stelle stehen Ihnen Hauptamtsleiter Herr Kapukaya unter 
kapukaya@dobel.de oder tel. unter 07083 / 745-18 sowie Herr Bürgermeister Schaack unter 
schaack@dobel.de oder tel. unter 07083 / 745-11 sehr gerne zur Verfügung. 
 
Wir freuen uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung bis spätestens 11.10.2025 an das 
Bürgermeisteramt Dobel, Personalamt, Neusatzer Straße 2, 75335 Dobel oder gerne 
elektronisch an bewerbung@dobel.de. 
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