
 
  

 

 

Verwaltungssachbearbeiter*in (m/w/d)  
für Verwaltungsaufgaben 
 

 
Im Amt für Stadtplanung und Klimamanagement ist die o. g. Stelle mit einer Teilzeitkraft (die durchschnittliche 
wöchentliche Arbeitszeit beträgt 50% einer entsprechenden Vollzeitkraft) zum nächstmöglichen Zeitpunkt zu beset-
zen. Die Stelle ist mit Besoldungsgruppe A 10 BayBesG ausgewiesen. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 
• Umsetzung der Baulandstrategie der Stadt Aschaffenburg (u. a. Abschluss von städtebaulichen Verträgen) 

• Vergabe und Betreuung von Aufträgen (Einholung von Angeboten, Dokumentation der Vergabe, Erstellung von 

Beschlussvorlagen, Fertigung von Verträgen, Bearbeitung der Umsatzsteuer-Regelungen) 

• Mitarbeit im Rahmen der Bauleitplanverfahren sowie Bearbeitung von Einzelfragen des Bauplanungsrechts und 

verwandter Rechtsgebiete 

• Organisatorische Arbeiten (u. a. Vorbereitung Stadtratssitzungen, Koordination offener Anträge und Anfragen für 

das OB-Büro) 

• Öffentlichkeitsarbeit (insbesondere Vorbereitung und Durchführung von öffentlichen Versammlungen, Protokollfüh-

rung) 

• Vollzug des Grundstücksverkehrsgesetzes 

• Vertretung im Amt (insbesondere Erteilung von Auskünften aus dem Altlastenkataster) 

 
Folgende Voraussetzung ist zu erfüllen:  
• abgeschlossenes Studium zur/zum Diplom-Verwaltungswirt/in (FH) in der Kommunalverwaltung oder Abschluss 

des Beschäftigtenlehrgangs II (früher Angestelltenlehrgang II)  

 
Wir erwarten weiterhin: 
• selbständiges Arbeiten  

• freundliches und selbstsicheres Auftreten  

• kollegiale Teamarbeit  

• Kommunikationsfähigkeit  

• gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS-Office) und die Bereitschaft zur Aneignung der Kenntnisse  

• Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungen  

 

Wir bieten: 
• flexible Arbeitszeiten  

• gezielte Fortbildungsangebote 

• Betriebssportmöglichkeiten 

• betriebliche Gesundheitsförderung 

 

Die Einstellung erfolgt im Beamtenverhältnis (Qualifikationsebene 3) oder nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen 

Dienst (TVöD) mit den üblichen Sozialleistungen. Schwerbehinderte (bitte fügen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen 

eine Kopie des Schwerbehindertenausweises bei) werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung, Befähi-

gung und fachlicher Leistung bevorzugt eingestellt. Nähere Informationen zur Stadt Aschaffenburg als Arbeitgeber 

finden Sie auf www.aschaffenburg.de. Hinweise bezüglich Ihrer persönlichen Daten im Bewerbungsverfahren finden 

Sie auf unserem Bewerberportal. 
 

Weitere Informationen erhalten Sie bei: 

Herrn Daniel Altemeyer-Bartscher oder Herrn Jonas Blankenburg 

Tel. 06021/330-1258    -1267 

Stadtplanungsamt 

 
 
 

http://www.aschaffenburg.de/


 
  

 

 

Verwaltungssachbearbeiter*in (m/w/d)  
für Verwaltungsaufgaben 
 

Wenn Sie die Anforderungen erfüllen, dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige und vollständige Bewerbung: 
 

• Bewerbungsanschreiben 
• tabellarischer Lebenslauf 
• Nachweise über Ihre Berufs- und Studienabschlüsse 
• qualifizierte Arbeitszeugnisse 
 
Bitte beachten Sie, dass wir unsere Stellen nur nach Eignung, Leistung und Befähigung besetzen; wir können Sie 
daher im weiteren Verlauf nur dann berücksichtigen, wenn Sie uns vollständige Nachweise hierüber vorlegen. 
 
Ausländische Berufsabschlüsse können nur berücksichtigt werden, wenn Sie einen Nachweis über die Gleichwertig-
keit vorweisen. Die hierfür zuständige Stelle können Sie über das Portal www.anerkennung-in-deutschland.de fin-
den. 
 
Bitte bewerben Sie sich bis zum 12.05.2024 direkt über unser Bewerberportal auf www.aschaffenburg.de/stellenan-
zeigen. Wir weisen darauf hin, dass Bewerbungen außerhalb des Portals (insbesondere E-Mail-Bewerbungen) lei-
der nicht möglich sind. 

 
Stadt Aschaffenburg I Amt für zentrale Dienste I Postfach 10 01 63 I 63701 Aschaffenburg 
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