
 
 
 
 

 
 
 

Die Gemeinde Schwieberdingen (ca. 11.400 Einwohner) sucht baldmöglichst eine/n 
 

Verwaltungsfachangestellte/n 
 
für das Ordnungsamt. Ideal wäre ein Arbeitsbeginn ab 01.04.2012. Schwerpunkt der Tätigkeit 
sind Aufgaben des Sozialwesens und der Ortsbehörde für Rentenversicherung sowie die 
Mitarbeit und Vertretung im Standesamt und in der Friedhofsverwaltung. Dazu kommt die 
Unterstützung der Amtsleitung bei anderen Aufgaben der Ordnungsverwaltung sowie 
sämtliche Vorzimmertätigkeiten. Der Beschäftigungsumfang beträgt 100 %. 
 
Wir wünschen uns eine freundliche, engagierte und flexible Kraft, die Freude an einem 
vielseitigen und publikumsintensiven Aufgabengebiet hat. In diesem sensiblen Bereich 
erwarten wir außerdem besonderes Einfühlungsvermögen und ein angemessenes Auftreten. 
Eine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder im mittleren nichttechnischen 
Verwaltungsdienst ist Voraussetzung. Kenntnisse oder Erfahrungen in einem der 
Aufgabenbereiche sind von Vorteil. Die Vergütung erfolgt nach Entgeltgruppe 6 TVöD. 
 
Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, die Sie bitte 
bis spätestens 18.02.2012 mit den üblichen Unterlagen an das Bürgermeisteramt, Schloßhof 1, 
71701 Schwieberdingen, richten. Für telefonische Auskünfte stehen wir Ihnen unter der 
Rufnummer 07150 305-121 gerne zur Verfügung. 


