
  

 

 

 
Möchten Sie die Zukunft der zweitjüngsten Stadt in Baden-Württemberg gemeinsam mit uns gestalten? Dann suchen wir Sie! 
Die Stadt Tamm (12.900 Einwohner), Landkreis Ludwigsburg sucht für das Ordnungsamt zum frühestmöglichen Zeitpunkt oder 
nach Vereinbarung in Vollzeit eine/n: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sie sind interessiert? Dann richten Sie bitte Ihre schriftliche Bewerbung spätestens bis zum 03.05.2024 gerne online unter 
bewerbung@tamm.org. oder an die Stadt Tamm, Hauptstraße 100, 71732 Tamm. Für Auskünfte seht Ihnen gerne Herr Kapukaya 
unter der Telefonnummer: 07141/606-1300 zur Verfügung. Weitere Informationen zur Stadt Tamm erhalten Sie unter 
www.tamm.org.  Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

Sachbearbeiter/in Standesamt und 
Friedhofswesen (m/w/d) befristet als Elternzeitvertretung 
Ihr Aufgabengebiet: 
 Beratung von Bürgerinnen und Bürgern in allen personenstandsrechtlichen Fragen 
 Prüfung der Ehevoraussetzungen sowie Durchführung der Anmeldung und der Eheschließung, auch an Samstagen  
 Bearbeitung von Geburten, Vaterschaftsanerkennungen, Sterbefällen, Kirchenaustritten und Nachlassangelegenheiten 
 Abwicklung von Bestattungs- und Beisetzungsfällen mit den Angehörigen und Bestattungsunternehmen 
 Verwaltung der gemeindeeigenen Friedhöfe und Führen des Belegungsplans 
 Vorzimmertätigkeiten für den Ordnungsamtsleiter  
Ihr Profil: 
 Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbare Qualifikation 
 Befähigung zum/zur Standesbeamten/in sowie Erfahrung im Standesamt sind von Vorteil 
 Freude an einer selbständigen Arbeit 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 wünschenswert) 
 Aufgeschlossen gegenüber sich wandelnden Aufgaben  
Wir bieten: 
 Ein befristetes Arbeitsverhältnis mit einer leistungsgerechten Vergütung bei entsprechender Qualifikation und beruflicher 

Erfahrung bis EG 9a TVöD und eine zusätzliche Altersvorsorge 
 Wir ermuntern auch Quereinsteiger, mit Erfahrung im Standesamt oder Personen mit einer Affinität für das 

Standesamtswesen einschließlich der Vorbereitung und Durchführung von Eheschließungen, sich bei uns zu bewerben 
 Ein interessantes und vielseitiges Arbeitsgebiet in einem neuen motivierten Team 
 Einarbeitung sowie Teilnahme an Fortbildungen (inkl. dem 2-wöchigen Lehrgang zum/zur Standesbeamtin) 
 Ein attraktives betriebliches Gesundheitsmanagement, Zuschuss zum Fitnessstudio, Möglichkeit des Jobrad-Fahrradleasings, 

kostenloser Büchereiausweis, Online-Leihe und Zuschuss zum Deutschlandticket-Jobticket 
 


