
  
  
 
 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

Wir suchen für das Sachgebiet Hauptverwaltung und Ordnungswesen einen 

 in Voll- oder Teilzeit  

 befristet als Mutterschutz- und Elternzeitvertretung 

 zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

- Führung, Leitung und Weiterentwicklung des Sachgebietes 
Hauptverwaltung und Ordnungswesen und Unterstützung bei 
schwierigen Einzelfällen 

- Organisation des Geschäftsbetriebs 

- Unterstützung des Ersten Bürgermeisters 

- Durchführung von Ausschreibungen nach VOL  

- Ortsrecht 

- Leitung Standesamt und Bearbeitung Fälle mit ausländischem 
Recht 

- Prüfung verschiedener Einzelfälle diverser Rechtsgebiete je 
nach Anfall 

- erfolgreich abgeschlossener Beschäftigtenlehrgang II 

- idealerweise einschlägige Berufserfahrung in mindestens einem 

der Arbeitsbereiche des Sachgebietes Hauptverwaltung und Ordnungswesen 

- oder bei Vorliegen einschlägiger Berufserfahrung: abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfach-

angestellter (m/w/d) Fachrichtung allgemeine innere Verwaltung oder einen erfolgreich abgeschlos-

senen Beschäftigtenlehrgang I 

- wünschenswert sind fundierte Kenntnisse der einschlägigen gesetzlichen Bestimmungen 

- die Ausbildung zum Standesbeamten (m/w/d) wäre gern gesehen (sonst Wegfall der Standesamts-

aufgaben) 

- gutes analytisches und strategisches Denkvermögen, gepaart mit einer schnellen Auffassungsgabe 

- ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und Konfliktfähigkeit 

- Freude am Umgang mit Menschen, hohe soziale und methodische Kompetenz, Teamfähigkeit 

Ihre aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte bis 01.02.2024 an den Markt Oberkotzau • Personalamt 

• Am Rathaus 2 • 95145 Oberkotzau oder alternativ per E-Mail an burkel.nadine@oberkotzau.de. 

 

Für erste fachliche Fragen steht Ihnen Frau Mende gerne unter 09286/941-14 zur Verfügung. 

IHRE AUFGABEN 

IHR PROFIL  

Unser Angebot 

 30 Urlaubstage und 1 freier 
Tag am Geburtstag 

 Arbeitsbefreiung am 24. und 
31. Dezember 

 4-Tage-Woche möglich 

 vielseitiges, anspruchsvolles 
und verantwortungsvolles 
Aufgabengebiet 

 qualifizierte Einarbeitung 

 fachliche und persönliche 
Entwicklungs- und Fortbil-
dungsmöglichkeiten 

 jährliche Sonderzahlung 

 betriebliche arbeitgeberfinan-
zierte Altersversorgung  

 jährliches Leistungsentgelt  

VERWALTUNGSFACHWIRT (M/W/D) ALS SACHGEBIETSLEITUNG 

mailto:burkel.nadine@oberkotzau.de

