
 

Stadt Sulzburg 
Landkreis Breisgau- Hochschwarzwald

 

 

Stellenausschreibungen 
 
 

Die Stadt Sulzburg (2.700 Einwohner) sucht eine/n 

 

Mitarbeiter/in im Sekretariat (m/w/d) 
als Elternzeitvertretung 

(in Teilzeit mit 50 %) 

 

zum 01. April 2019 oder nach Absprache. Die Stelle ist befristet auf die Zeit der 

Elternzeitvertretung. 

 

Zum Aufgabengebiet gehört unter anderem die Koordination der Terminplanung des 

Bürgermeisters inklusive der Korrespondenz, Schreibarbeiten für die Hauptamtsleitung, die 

Organisation des Büroablaufs, die Bearbeitung des Postverkehrs, die Öffentlichkeitsarbeit z. 

B. das Amtliche Mitteilungsblatt und die Vorbereitung und Durchführung kultureller und 

gemeindespezifischer Veranstaltungen. Änderungen des Aufgabengebiets bleiben 

vorbehalten. 

___________________________________________________________________________ 

 
Die Stadt Sulzburg (2.700 Einwohner) sucht eine/n 

 

Mitarbeiter/in im Hauptamt (m/w/d) 
unbefristet 

(in Teilzeit mit 50 %) 

 

zum 01. April 2019 oder nach Absprache. Die Stelle ist unbefristet. 

 

Zum Aufgabengebiet gehört unter anderem die Mitarbeit im Aufgabenbereich des Haupt- und 

Personalamtes, Unterstützung bei der Vor- und Nachbereitung von Gemeinde- und 

Ortschaftsratsitzungen sowie Stellvertretung im Standesamt. Änderungen des 

Aufgabengebiets bleiben vorbehalten.  

 

---------------------- 

 

Die Stellen bieten ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet und 

werden nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) vergütet. Wir erwarten 

einen freundlichen Umgangston, eine sichere mündliche und schriftliche Ausdrucksweise und 

gute Kenntnisse in den gängigen EDV-Programmen sowie Durchsetzungsvermögen. Darüber 

hinaus erwarten wir ein hohes Maß an Diskretion und Zuverlässigkeit, Aufgeschlossenheit, 

Teamfähigkeit und eine ausgeprägte Sozialkompetenz. Die Stellen sind geeignet für 

Verwaltungsfachangestellte oder Personen mit gleichwertiger Qualifikation. Berufserfahrung 

ist wünschenswert. Eine Einarbeitung in die Tätigkeitsbereiche ist vorgesehen. 

 

Haben Sie Interesse? Dann schicken Sie Ihre qualifizierten Bewerbungsunterlagen bis zum 

15.01.2019 an die Stadt Sulzburg, Personalamt, Hauptstraße 60, 79295 Sulzburg oder per 

Email an stadt@sulzburg.de. Weitere Auskünfte gerne unter Telefon (07634) 5600-0.  

Mehr über Sulzburg finden Sie im Internet unter www.sulzburg.de. 


