
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort in Teilzeit eine/n 

Mitarbeiter (m/w/d) für das Ordnungsamt 
Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle; der Arbeitszeitanteil liegt bei 50 %. 

Ihre Aufgaben: 
- Unterstützung der Ordnungsamtsleiterin bei allen anfallenden administrativen Aufgaben im

Tagesgeschäft u.a. in den Bereichen Straßenverkehr, Umweltschutz, Ordnungswidrigkeiten,
Wahlen und Katastrophenschutz

- Übernahme des Telefondienstes
- Bearbeitung von Bürgeranliegen
- Verwaltung von Akten und Büroorganisation

Wir freuen uns auf: 
- eine kontaktfreudige und zuverlässige Persönlichkeit
- Freude an unterschiedlichen Arbeitsaufgaben
- Freundlichkeit und Offenheit im Team sowie im Kontakt mit Bürgern
- Verantwortungsbewusstsein und selbstständiges Arbeiten
- Kenntnisse aus einer Verwaltungstätigkeit wären von Vorteil

Wir bieten: 
- eine interessante, verantwortungsvolle und vielseitige Tätigkeit
- Vergütung entsprechend dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst zuzüglich einer tariflichen 

Jahressonderzahlung und leistungsbezogener Prämie
- Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
- ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis
- betriebliche Altersvorsorge
- die Möglichkeit zum eigenständigen Arbeiten in einem leistungsfähigen Team sowie ein 

abwechslungsreiches Aufgabengebiet
- ein betriebliches Gesundheitsmanagement und die Möglichkeit zum Erwerb eines Jobrades

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 
bis spätestens 19.08.2024 an die Stadtverwaltung Süßen, Heidenheimer Straße 30, 73079 Süßen oder 
auch gerne per Mail an bewerbungen@suessen.de.  

Bei Rückfragen zum Aufgabengebiet steht Ihnen die Leiterin des Ordnungsamtes, Frau Richthammer 
unter 07162/9616-726 gerne zur Verfügung. Bitte beachten Sie, dass wir keine Unterlagen 
zurücksenden. Diese werden nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens vernichtet.  

Weitere Infos unter www.suessen.de. 
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