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Das wachsende Mittelzentrum Nauen mit rund 20.000 Einwohnern liegt am westlichen Stadt-
rand der Metropole Berlin. Nur 43 Kilometer vom Alexanderplatz entfernt und mit dem Auto 
oder dem Regionalexpress in weniger als einer Stunde erreichbar, lebt man hier in den 14 
Ortsteilen idyllisch im Grünen oder in der aufstrebenden Kernstadt mit ihrer liebevoll restau-
rierten Altstadt. Hier finden die Nauener/-innen alle öffentlichen Einrichtungen und müssen 
darüber hinaus auf die Annehmlichkeiten, die die Nähe zur Hauptstadt bietet, nicht verzich-
ten. Die Region Nauen im Landkreis Havelland gelegen, bietet darüber hinaus viel Natur und 
touristische Sehenswürdigkeiten, wie das Dorf Ribbeck mit seinem berühmten Birnbaum. 
 
Die Nauener Stadtverwaltung ist eine familienfreundliche und zukunftsorientierte Arbeitgebe-
rin mit rund 170 Beschäftigten, die täglich mit hohem Engagement dafür sorgen, dass das 
Leben und Arbeiten in Nauen jeden Tag ein Stückchen besser wird. Werden Sie ein Teil 
davon und unterstützen uns in unserem Dienst für die Gemeinschaft. 
 

Bei der Stadt Nauen ist ab dem 01. April 2024 eine unbefristete Stelle als 
 

Leitung des Standesamtes 
(Vollzeit) 

 
zu besetzen.  

 

Was erwartet Sie? 
 
Im Herzen der Stadt und unmittelbar im Rathaus ist das Standesamt gelegen. Neben dem 
Standesamt Nauen bieten wir derzeit als Trauorte auch das Landgut Stober im Ortsteil Groß 
Behnitz und das Schloss Ribbeck im Ortsteil Ribbeck an. Mit diesen beiden Außenstellen 
können wir den Brautpaaren ein besonderes Ambiente bieten. 
 
 

Ihr Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen folgende Tätigkeiten: 
 

 Leitung des Standesamtes mit folgenden Aufgaben: 
- Führungsverantwortung für derzeit drei weitere Standesbeamtinnen bzw. Stan-

desbeamten; Personalentwicklung; Ausbildung 
- Organisation und Steuerung des Standesamtes (fachlich, personell, dienstrecht-

lich) 
- Einhaltung Datenschutz, Arbeits- und Gesundheitsschutz 
- Grundsatzentscheidungen ggf. unter Anwendung des internationalen Privatrechts 

und ausländischen Rechts 
- Bearbeitung schwieriger Angelegenheiten, ggf. unter Hinzuziehung der Auf-

sichtsbehörde oder anderer zuständiger Stellen; Vorlagen an das zuständige Ge-
richt; Widerspruchsbearbeitung 

- Erarbeitung von Entscheidungsvorlagen für die Hausleitung 
- Vorhalten von Kennzahlen und Erarbeitung von Statistiken 
- Budgetplanung, -durchführung und -analyse für das Standesamt 
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- Beschwerdemanagement 
- Mitarbeit im Führungsstab der Stadt Nauen bei Bedarf 
- Vertretung der Fachbereichsleitung Ordnung und Sicherheit 

 

 Wahrnehmung aller Aufgaben eines Standesbeamten bzw. einer Standesbeamtin, 
z. B. 
- Beurkundung von Personenstandsfällen (Geburten, Eheschließungen, Sterbefäl-

le); Nachbeurkundung von Personenstandsfällen im Ausland 
- Ausfertigung von Urkunden und Registerabschriften 
- Prüfung der Ehefähigkeit; Ausstellen von Ehefähigkeitszeugnissen und Bearbei-

tung von Anträgen auf Befreiung 
- Fortführung des Personenstandsregisters und elektronische Nacherfassung 
- Durchführung von Eheschließungen einschl. Ausarbeitung und Vortragen An-

sprachen 
- Bearbeitung und Beurkundung von Mutterschafts- bzw. Vaterschaftsanerken-

nungen und Namenserklärungen; Abnahme von Versicherungen an Eides statt 
- Vollständige Sachverhaltsaufklärung und Beratung aller Beteiligten in allen Per-

sonenstandsangelegenheiten mit nationalem und internationalem Bezug sowie 
Erteilung von Auskünften 

- Rechtssichere allgemeine Beratung von Bürgerinnen und Bürgern in allen Per-
sonenstandsangelegenheiten 

 
 

Was erwarten wir? 
 
Die ausgeschriebenen Aufgabeninhalte erfordern Freude am Umgang mit Menschen und 
eine hohe Einsatzbereitschaft und Serviceorientierung. Erwartet wird eine ausgeprägte So-
zialkompetenz und die Fähigkeit, sich auf unterschiedliche Situationen einzustellen und ad-
ressatengerecht zu kommunizieren und insbesondere auch in schwierigen Situationen ver-
bindlich und bürgernah aufzutreten. Als Führungskraft sollten Sie in der Lage sein, motivie-
rend und wertschätzend zu führen. 
 
 

Was sollten Sie mitbringen? 
 
Unabdingbar: 

 Qualifizierung für den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst oder ver-
gleichbare Fähigkeiten und Kenntnisse 

 Standesamtsgrundlehrgang mit bestandener Prüfung bzw. Bereitschaft, diesen zeit-
nah erfolgreich zu absolvieren 

 Überzeugende mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit sowie sehr gute Kennt-
nisse der deutschen Sprache (C 2) 

 Bereitschaft zur Fortbildung und zur flexiblen Arbeitszeit (auch an einzelnen Samsta-
gen) 

 
Wir erwarten ferner: 

 Gründliche Fachkenntnisse im Personenstandsrecht und damit verknüpfte Rechts-
vorschriften; Fähigkeit zur Deutung und Umsetzung von Gesetzestexten 

 Kenntnisse im allgemeinen Verwaltungs- und Verfahrensrecht 

 Bereitschaft zur Teilnahme an den Seminaren zum Familien- und Personenstands-
recht an der Akademie für Personenstandswesen mit abschließender Prüfung sowie 
entsprechende Weiterbildungen 

 Bereitschaft zur Übernahme von Sonderaufgaben, z. B. im Fall von besonderen Ge-
fahren- und Schadenslagen 

 Erfahrungen in der Mitarbeiterführung, soziale Kompetenzen, Organisations- und 
Verhandlungsgeschick sowie Kooperationsbereitschaft 
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 Ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein sowie persönliches Engagement 

 Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative 

 Teamfähigkeit, Kommunikations- und Kontaktstärke sowie sicheres und freundliches 
Auftreten 

 Führerschein der Klasse B oder die Bereitschaft, diesen zu erlangen 
 
Wünschenswert: 

 Wohnortnähe zur Stadt Nauen (schnelle Verfügbarkeit in Krisensituationen) 

 Sichere Anwendung von MS Office Programmen 

 Erfahrung mit dem Fachprogramm Autista 
 
 

Die Stadt Nauen bietet: 
 

 ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis in Vollzeit (39 Wochenstunden) 

 flexible Arbeitszeiten und die Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

 einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz 

 großzügige Schulungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 eine leistungsgerechte Vergütung nach EG 11 TVöD-VKA (Bewertungsvermutung) 
zuzüglich der im öffentlichen Dienst üblichen Leistungen 

 Firmenticket des VBB 

 Fahrrad-Leasing 
 
Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Bewerber/-innen bevorzugt eingestellt. 
 
Ihre aussagefähige Bewerbung (tabellarischer Lebenslauf, Zeugnisse, Referenzen) 
senden Sie bitte, unter Angabe des  
 

Stichwortes Leitung Standesamt bis zum 28.01.2024 (Posteingang) an: 
 

 

Stadt Nauen 

Personalamt 

Rathausplatz 1 

14641 Nauen 
 

 

oder an 
 

personal@nauen.de 
(Bewerbungen per E-Mail sind durchaus erwünscht) 

 

Bewerbungen per E-Mail sind in einem PDF-Dokument zusammen zu fassen (max. 15. MB). 
 
Bei einer Bewerbung auf dem Postweg beachten sie bitte, dass Kopien Ihrer Unterlagen 
genügen, da wir Ihnen diese nicht zurücksenden. Diese werden nach Abschluss des Verfah-
ren datenschutzkonform vernichtet. 
Die Information zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person 
nach Artikel 13 DS-GVO können Sie unserer Homepage unter folgendem Link entnehmen: 
ds-gvo-bewerber.pdf (nauen.de). 
Kosten, die mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. 

 
Für weitere Auskünfte zur Tätigkeit steht Ihnen die Leiterin des Standesamtes, Frau Heike 
Schulz (Tel.: 03321/408-219), gerne zur Verfügung. Auskünfte das Bewerbungsverfahren 
betreffend erhalten Sie über Frau Bublitz (Tel.: 03321/408-227). 

mailto:personal@nauen.de
https://www.nauen.de/media/3826/ds-gvo-bewerber.pdf

