
 
 

 

 
 

 

 

Gestalten Sie mit uns die Zukunft Eckentals! 
 

Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) 

für das Bauamt 

Vollzeit | Unbefristet | zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

 

Zur Verstärkung unseres Teams im Bauamt suchen wir eine engagierte und verantwortungs- 
bewusste Persönlichkeit, die Freude an vielseitigen Verwaltungsaufgaben sowie am Kontakt 
mit Bürgerinnen und Bürgern hat. 
 

 

Ihre Aufgabenschwerpunkte: 

• Terminkoordinierung und Vorzimmerarbeiten für die Abteilungs- und Sachgebietsleitung 

• Selbständige Bearbeitung aller Aufgaben bei der Grillplatzreservierung mit Abrechnung der Gebühren 
und Kautionen sowie Koordinierung der Reinigungs- und Kontrollarbeiten auf dem Grillplatzgelände 

• Zusammenstellen der Unterlagen für Sitzungen des Bauausschusses und des Marktgemeinderates 

• Zentrale Verwaltung der Bauregistratur nach Einheitsaktenplan mit Kontrolle der Wiedervorlagen  
im Bauamt 

• Bearbeitung von externen und internen Anfragen mit unterschiedlichster Aufgabenstellung 

• Schnittstelle zwischen Rathaus und Bauhofleiter 
 

Was Sie mitbringen sollten:  

• Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (VFA-K bzw. AL I/ BL I)  

• gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• sichere aktuelle PC-Kenntnisse (Word, Outlook, Excel)  

• Selbständige, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

• Teamgeist, Engagement und Freude am Bürgerkontakt 
 

Was wir Ihnen bieten: 

• Unbefristete Anstellung im öffentlichen Dienst mit tarifgerechter Bezahlung. 

• Sicheren Arbeitsplatz mit vielseitigem Aufgabenbereich und Eigenverantwortung. 

• Engagiertes, kollegiales Team mit offener Kommunikationskultur. 

• Gründliche Einarbeitung. 

• Fortbildungsmöglichkeiten zur persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung. 

• Einen modernen, familienfreundlichen Arbeitgeber mit Gleitzeitkonto und E-Bike-Leasing. 

• 30 Tage Urlaub pro Jahr.  

• Zentrale Lage mit kostenfreien Parkplätzen und sehr guter ÖPNV-Anbindung. 

• Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 

Sie haben Lust, die Bauverwaltung aktiv mitzugestalten und Teil unseres motivierten Teams zu werden? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis spätestens 27.03.2026 über unser Online-Portal: 

👉 www.eckental.de/stellenangebote 
 

Für fachliche Rückfragen steht Ihnen Herr Matthias Küpfer gerne zur Verfügung: 

   Tel. 09126 / 903-253 

        E-Mail: matthias.kuepfer@eckental.de 

Hinweise zum Datenschutz finden Sie auf unserer Homepage www.eckental. 
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