
 
 

Bei der Gemeinde Ottenhöfen im Schwarzwald ist möglichst zum 01.03.2022 die 
Stelle eines/r Mitarbeiter/in (m/w/d) im Hauptamt in Vollzeit zu besetzen. 

 
Über Ihre Bewerbung mit den aussagekräftigen Unterlagen freuen wir uns bis zum  

17.01.2022. 

 

Reichen Sie diese bitte beim Bürgermeisteramt Ottenhöfen im Schwarzwald - 

Personalamt, Forstweg 1, 77883 Ottenhöfen im Schwarzwald ein. Gerne können  

Sie uns diese auch per E-Mail (Anlagen ausschließlich im pdf-Format) zusenden  

an: silvia.dorazio@ottenhoefen.de 

 

Eine Rücksendung von schriftlichen Bewerbungsunterlagen wird nicht erfolgen. Diese  

werden nach dem Auswahlverfahren vernichtet. 

 
 

Stellenbeschreibung:  
 
Mitarbeiter/in (m/w/d) im Hauptamt  
in Vollzeit 
 
Die Stelle eignet sich für eine/n Verwaltungsfachangestellte/n oder 
Verwaltungswirt/in 
 
 

• Persönliche Assistenz des Bürgermeisters und Hauptamtsleiters 

• Redaktion des Heimatbrief 

• Redaktion des Gemeindeteils im Nachrichtenblatt 

• Geschäftsstelle des Gemeinderates 

• Aktualisierung der Gemeindehomepage und  -App  

• Zentrale Anweisstelle 

• Feuerwehrkosten-Rückersätze 

• Schülerbeförderungsanträge  

• kommunale Versicherungsangelegenheiten 

• Mitarbeit bei Bauleitplanung, Bauverwaltung und Verwaltung von kommunalen  
Hoch- und Tiefbaumaßnahmen 

• Büromaterialverwaltung 

• Ansprechpartner/in der Vereine 
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