
Amt Lieberose/Oberspreewald 
Der Amtsdirektor 
 

Stellenausschreibung 
 
Im Amt Lieberose/Oberspreewald ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle 
eines / einer 
 

Mitarbeiter/in Einwohnermeldeamt/Friedhofsverwaltung w/m/d 
 

in Teilzeit (30 h/Woche) neu zu besetzen. 
 
 
Das Aufgabengebiet umfasst folgende Schwerpunkte: 
 
Bearbeitung der Vorgänge im Meldewesen 

 Bearbeitung aller Vorgänge im Pass- und Ausweiswesen 
 Bearbeitung von An-, Ab- und Ummeldungen 
 Ausstellen von Bescheinigungen, Beglaubigungen, Erteilung von 

Melderegisterauskünften 
 Antragsbearbeitung zu Vorgängen im Bestattungswesen (Gebührenerhebung, 

Bescheiderstellung, Überwachung von Ruhefristen, Führen des Grabkatasters) 
 Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchführung von Wahlen 

Eine weitere Abgrenzung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten. 

Anforderungsprofil 

 abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten oder alternativ eine 
abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

 sicherer Umgang in gängigen Office- und EDV-Programmen, von Vorteil praktische 
Erfahrungen mit der Fachanwendung VOIS|MESO 

 ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie Freude am direkten 
Bürgerkontakt 

 selbstständige Arbeitsweise und Serviceorientierung 
 Bereitschaft zur Abdeckung von Rufbereitschaft am Wochenende 
 gültiger Führerschein der Klasse B 
 Bereitschaft zur regelmäßigen Fortbildung 

Wir bieten Ihnen: 

 ein sehr vielseitiges, interessantes und anspruchsvolles Aufgabengebiet 
 ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Teilzeit mit 30 Stunden/Woche 
 eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 6 TVöD bei Vorliegen der individuellen 

Qualifikation 
 bedarfsorientierte Fortbildung 
 sowie die üblichen Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes 

 
 
 
 



Haben wir Ihr Interesse an dieser Tätigkeit geweckt? 
 
Dann senden Sie Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Nachweis 
über die erforderliche Qualifikation, Kopie des Führerscheins und Arbeitszeugnissen bitte bis 
zum 08.04.2026 an das 
 
Amt Lieberose/Oberspreewald 
Ausschreibung MA Einwohnermeldeamt/Friedhofsverwaltung (m/w/d) 
Kirchstraße 11 
15913 Straupitz (Spreewald) 

Ihre Bewerbung können Sie auch gern per Mail an: amt@lieberose-oberspreewald.de 

senden. 

Bitte beachten Sie, dass keine schriftliche Eingangsbestätigung verschickt wird. 
Des Weiteren wird darauf hingewiesen, dass im Zusammenhang mit der Bewerbung 
entstehende Kosten (z.B. Fahrt- und Bewerbungskosten) nicht erstattet werden. 
 
Weitere Hinweise zum Umgang mit personenbezogenen Daten entnehmen Sie bitte unseren 
Datenschutzhinweisen gemäß Artikel 13 Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) auf der 
Homepage des Amtes Lieberose/Oberspreewald: 
 
www.lieberose-oberspreewald.de/Das-Amt/AusschreibungenBekanntmachungen/Stellenausschreibungen 
 
Nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens werden die Daten innerhalb von sechs 
Monaten gelöscht. 
 
 
Straupitz (Spreewald), 16.03.2026 
 
gez. Lars Grunow 

 
 

 


