
Gemeindeverwaltung Eggenstein-Leopoldshafen  
Thomas Bott | Friedrichstraße 32 | 76344 Eggenstein-Leopoldshafen 
Telefon 0721 97886-72 | personalamt@egg-leo.de 

Zur Verstärkung in unserem Hauptamt suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
unbefristet in Vollzeit einen

Sachbearbeiter (m/w/d) 
für die Geschäftsstelle Gemeinderat

Die Stelle umfasst im Wesentlichen folgende Aufgabenbereiche:
 • Aufbau und Pflege des Ratsinformationssystems inkl. zentraler Erstellung 

von Gemeinderatsvorlagen und Unterstützung der Fachämter in Fragen des 
Sitzungsdienstes

 • Protokollführung im Gemeinderat und Ausschüssen, Überwachung des Vollzugs 
von Beschlüssen

 • Internetredaktion für den Bereich Geschäftsstelle Gemeinderat
 • Betreuung Jugendforum, Entwicklung und verwaltungsseitige Abwicklung
 • Führung der Ortsrechtssammlung

Etwaige Änderungen des Aufgabenzuschnitts bleiben vorbehalten.
Wir erwarten von Ihnen:

 • einen Abschluss als Dipl. Verwaltungswirt/in (FH) / Bachelor of Arts – 
Public Management oder Verwaltungsfachwirt/in (AL II), geeignet auch 
für Berufseinsteiger mit diesem Abschluss

 • bürgerfreundliches Auftreten und Durchsetzungsvermögen
 • selbstständiges und zielgerichtetes Arbeiten
 • Bereitschaft zu flexibler Arbeitszeiteinteilung
 • gute EDV-Kenntnisse
 • Führerschein Klasse B

Wir bieten Ihnen:
 • eine unbefristete Anstellung
 • je nach Qualifikation Bezahlung bis zur Entgeltgruppe E 9b bzw. Besoldung 

bei Erfüllung der beamten- und laufbahnrechtlichen Voraussetzungen 
nach Besoldungsgruppe A 10

 • Berücksichtigung Ihrer bislang erworbenen Berufserfahrung
 • die Altersvorsorge des öffentlichen Dienstes sowie einen zusätzlichen 

Arbeitgeberzuschuss
 • flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelung
 • einen abwechslungsreichen und modernen Arbeitsplatz
 • vielfältige und freie Fortbildungsmöglichkeiten
 • die Möglichkeit des Fahrradleasings
 • einen Beitrag zur betrieblichen Gesundheitsförderung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige 
Bewerbung, die Sie bitte über unser Bewerberportal unter www.stellen.egg-leo.de 
stellen. 
Weitergehende Informationen erhalten Sie unter Telefon 0721 97886-67 (Fach- 
bereichsleitung Zentrale Dienste, Frau Uhlenbruck) oder -72 (Sachgebietsleitung 
Personalwesen, Herr Bott).
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