
Kontaktperson: Thomas Feger 
 0781 9606-23 

www.schutterwald.de

Lust auf direkte Zusammen-
arbeit mit dem Bürgermeister 

und dem Hauptamt?
Dann sind Sie bei der Gemeinde Schutterwald richtig, der Wohlfühl- 

gemeinde im Ortenaukreis mit 7.200 Einwohnern.

Wir bieten:

 • Sprungbrett für eine spätere Beschäftigung als Hauptamtsleitung 
oder Kandidatur für das Bürgermeisteramt

 • Interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit 
 • Perfekte Möglichkeit, um die Abläufe, Strukturen und die rechtlichen 

Grundlagen im Bereich des Bürgermeisters und des Hauptamtes zu 
vertiefen

 • Persönliche und fachliche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
 • Einstellung zum 01.09.2023

Ihre Aufgabenschwerpunkte:
 • Assistenz des Bürgermeisters (Mit- und Zuarbeit, Sonderprojekte)
 • Zusammenarbeit mit externen Akteuren wie Vereine oder Behörden
 • Teilnahme an Gemeinderats- und sonstigen Sitzungen, Besprechungen, 

Veranstaltungen aller Art
 • Vor- und Nachbereitung dieser Sitzungen/Besprechungen 

(Sitzungsmanagement)
 • Protokollführung im Gemeinderat und Ausschüssen
 • Presse- und Öffentlichkeitsarbeit
 • Mitarbeit Personalwesen (Abrechnung, Stellenausschreibungen, etc.)
 • Arbeitssicherheit (in Zusammenarbeit mit der Fachkraft für Arbeits- 

sicherheit)

Eine Anpassung des Aufgabengebiets behalten wir uns vor. 

Ihr Profil:
 • Bachelor of Arts (Public Management) bzw. Diplomverwaltungswirt 

(FH) oder vergleichbare Qualifikation
 • Eigenständige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise
 • Wünschenswert: Vertiefungsbereich „Kommunalpolitik und Führung“
 • Gute EDV-Kenntnisse (MS Office, Regisafe o. ä.)
 • Gerne Bewerbung von dies- oder letztjährigen Absolventen der 

Hochschulen für öffentliche Verwaltung in Kehl oder Ludwigsburg
 • Bereitschaft zur Teilnahme an Sitzungen (Abendtermine)

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie Ihre Bewerbungs- 
unterlagen an das Bürgermeisteramt Schutterwald, Kirchstraße 2, 
77746 Schutterwald oder an gabriele.binder@schutterwald.de.

Bewerbungsfrist bis 10.04.2023
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