
 

 

 

 
 

Bei der Stadt Waldkappel ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine unbefristete Stelle 
als 
 

Sachbearbeiter (m/w/d)  
für das Einwohnermelde- und Standesamt  

 

in Vollzeit mit einer regelmäßigen wöchentlichen Arbeitszeit von 39,00 Stunden zu 
besetzen. 
 
Aufgaben: 
 

• Einzelfallbearbeitung melderechtlicher Angelegenheiten (An- und 
Abmeldungen, Aufenthaltsermittlungen, etc.) 
 

• Ausstellung von Ausweis- und Passdokumenten, 
Untersuchungsberechtigungsscheinen sowie Fischereischeinen 
 

• Prüfung der Voraussetzungen und Durchführung von Eheschließungen 
 

• Beurkundungen von Eheschließungen, Geburten, Sterbefällen sowie 
Nachbeurkundungen 

 

• Führung und Fortschreibung der Personenstandsregister  
 

• Erledigung aller sonstigen Aufgaben im Personenstandswesen 
 

• Ausstellung von Wahlscheinen und Unterstützung bei der 
Wahlsachbearbeitung 

 

• Beglaubigungen 
 

• Verwaltung und Organisation der städtischen Gremien 
 

• Sitzungsdienst der städtischen Gremien 
 

• Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 
 
 
Anforderungsprofil: 
 

• abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder eine  
vergleichbare Qualifikation 

 

• Befähigung zur Bestellung zum/zur Standesbeamten (m/w/d) oder die 
Bereitschaft, die entsprechende Befähigung zu erwerben 

 

• Idealerweise Kenntnisse im Bereich emeld21 und Autista 
 

• Teamfähigkeit 
 

• Zuverlässigkeit 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
Wir bieten: 
 

• ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
 

• Eingruppierung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) 
 

• Gewährung der üblichen Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes 
 

• Dienstradleasing 
 

• Betriebliche Krankenzusatzversicherung 
 
Bewerbungen senden Sie bitte bis spätestens 27. Juli 2025 an den 
 

Magistrat der Stadt Waldkappel 
Leipziger Straße 34 
37284 Waldkappel 

oder rathaus@waldkappel.de 
 

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Qualifikation 
bevorzugt berücksichtigt.  

Bei Nichtberücksichtigung werden die Bewerbungsunterlagen unter Wahrung des  
Datenschutzes vernichtet. Kosten, die im Zusammenhang mit dem 
Bewerbungsverfahren entstehen, können nicht übernommen werden. 

mailto:rathaus@waldkappel.de

