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Stellenausschreibung

Die Stadtverwaltung Reichenbach beabsichtigt in der Abteilung Hoch- und Tiefbau /
Offentliche Einrichtungen die Stelle

Mitarbeiter Friedhofsverwaltung / Krematorium (w/m/d)

zum n&chstmaéglichen Zeitpunkt zu besetzen.
Zu lhren Aufgaben gehéren im Wesentlichen:

- Aufgaben im Bereich der Friedhofsverwaltung
e Bearbeitung von Sterbefallen, Trauerbegleitung, Beratung Hinterbliebener
e Kontrolle der Friedhéfe auf Ordnung/Sauberkeit/Verkehrssicherung/ Standsi-
cherheitsprifung von Grabmalen
e Bearbeitung von Antragen
e Erteilen von Genehmigungen/Erlaubnissen
e Organisation von Beisetzungen

- Aufgaben im Bereich des Krematoriums (BgA)
e Bearbeitung der notwendigen Papiere zur zweiten Leichenschau und zur Ein-
ascherung
e Rechnungslegung
e FOhrung und Kontrolle des Eindscherungsregisters
e Uberwachung der Materialbestinde, Vorbereitung von Bestellungen

- Allgemeine Verwaltungstatigkeit wie, Haushalts- und Kassenangelegenheiten, Zu-
sammenarbeit mit der Kdmmerei und Stadtkasse

- Register-u. Aktenfihrung

- Beratung von Bulrgern, Auskunftserteilung

- Zusammenarbeit mit Behérden, Bestattern, anderen Friedhofsverwaltungen, Stein-
metzen, Floristen, Gartnereien und sonstigen Dienstleistern

- Verwaltung und Bereitstellung von Raumlichkeiten fir Trauerfeiern

Wir erwarten:

- Abschluss im mittleren Verwaltungsdienst -> Verwaltungsfachangestellter (w/m/d)
oder Angestelltenlehrgang |, bzw. Bereitschaft zur Teilnahme an genanntem Lehr-
gang oder gleichwertige Ausbildung

- Mehrjahrige Berufserfahrung wiinschenswert

- Sozialkompetenz, sicheres und korrektes Auftreten sowie Aufgeschlossenheit

- Team- und Kommunikationsfahigkeit

- Sichere IT Kenntnisse (Microsoft Office)

- Besitz Fuhrerschein Klasse B

- Bereitschaft zur Nutzung des privaten KFZ unter Entschadigung nach SachsRKG
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- Hohes MaB an selbstandiger Fort- und Weiterbildung

- Selbststandige Arbeitsweise, hohe physische und psychische Belastbarkeit sowie
verantwortungsbewusste Arbeitseinstellung

- Hohe Flexibilitdt und Einsatzbereitschaft

Wir bieten:

Besetzung einer Teilzeitstelle mit wéchentlich 32 Stunden Arbeitszeit
Einstellung auf unbestimmte Zeit

Eingruppierung nach EG 7 TV6D

Probezeit: 6 Monate

Betriebliche Altersvorsorge

Gleitende Arbeitszeit

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher fachlicher und per-
sonlicher Eignung im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften bevorzugt beriicksichtigt. Ein
entsprechender Nachweis Uber das Vorliegen einer Schwerbehinderung bzw. Gleichstel-
lung ist bitte in Kopie beizufligen.

Bewerbungen richten Sie bitte mit tabellarischem Lebenslauf, Zeugnisabschriften,
Qualifizierungsnachweisen, Arbeitszeugnissen und Beurteilungen bis zum 20.11.2019 an
Stadtverwaltung Reichenbach im Vogtland, Stabsstelle, Abt. Hauptverwaltung / Per-
sonalwesen, Markt 1, 08468 Reichenbach im Vogtland,

E-Mail: personalwesen@reichenbach-vogtland.de

Wir méchten darauf hinweisen, dass wir als Einrichtung des 6ffentlichen Dienstes fir die
Teilnahme an Eignungstests und Vorstellungsgesprachen keine Reisekosten erstatten
kénnen.

Datenschutzhinweise: Mit Ihrer Bewerbung willigen Sie ein, dass lhre Daten bis zur Been-
digung des Auswahlverfahrens gespeichert und verarbeitet werden. Ausflhrliche Informa-
tionen dazu finden Sie auf unserer Homepage www.reichenbach-vogtland.de unter der
Rubrik Service / Datenschutz.

Reichenbach im Vogtland, 16. Oktober 2019

Raphael Kiirzinger
Oberblrgermeister



