
Klimawandel, Mobilität oder Digitalisierung – Themen, die die Welt bewegen. Umgesetzt
werden sie vor Ort, beispielsweise mit klimaneutralen ÖPNV-Angeboten, Kita-Plätzen
oder einer neuen Kläranlage. Im Mittelpunkt steht unsere Stadtverwaltung, die sich den
vielfältigen Aufgaben stellt. Unser Ziel dabei: Wir wollen in Leonberg für die Leonberger
viel bewegen.

Die Stadt der Zukunft entwickeln als

Sachbearbeiter (m/w/d) für die
Ortschaftsverwaltung Höfingen in Teilzeit
(45 %)
zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Was können Sie bewegen?
Bearbeitung melde ​rechtlicher Vor ​gänge (An-, Ab- und Ummeldungen)
Aktualisierung des Melde ​registers und Auskunfts ​erteilung
Bearbeitung von Anträgen (u. a. Personal ​ausweis und Reise ​pass)
Abwicklung der Kassen ​geschäfte für die Ortschafts ​verwaltung
Vor- und Nachbereitung der Sitzungen des Ortschafts ​rates einschließlich der Erstel ​‐
lung der Sitzungs ​protokolle im Vertretungs ​fall
Redaktion des ört ​lichen Mitteilungs ​blattes im Vertretungsfall
Mithilfe bei der Vorbereitung und Durch ​führung von Wahlen
Bearbeitung weiterer Verwaltungs ​aufgaben (z. B. Vorbereitung von Ver ​anstaltungen)

Was sollten Sie mitbringen?
eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungs ​fach ​angestellter (m/w/d), im mittleren
nicht ​technischen Verwaltungs ​dienst, als Kaufmann (m/w/d) für Büro ​management oder
eine vergleich ​bare Qualifikation

Was die Welt bewegt,
bewegen wir für Leonberg.

https://anzeigenvorschau.net/bestmedia/img/1287866/2384192/Cl/f86484ceb6241134ced131cad79da8af8328dc4e/L4935308/JeyJvbGRsaW5rIjoiaHR0cHM6Ly93d3cubGVvbmJlcmcuZGUvIiwiemwiOiJPbmxpbmUtS29tYmkifQ==#61b58de71cb022375efe46fd0e41d93dh4maE42wmh


Freude am Umgang mit Menschen und kunden ​orientiertes Arbeiten
selbstständige Arbeits ​weise und Teamfähigkeit
zeitliche Flexibilität und die Bereit ​schaft, an den Sitzungen des Ortschafts ​rates
teilzunehmen
sehr gute deutsche Sprach ​kenntnisse und EDV-Kennt ​nisse (MS Office)
Kenntnisse im Einwohner ​melde ​verfahren KM-Ewo von Vorteil
Kenntnisse und entsprechende Berufs ​erfahrung in den genannten Tätigkeits ​bereichen
von Vorteil

Was bieten wir Ihnen?
eine interessante, verantwortungs ​volle und abwechslungs ​reiche Tätigkeit
Möglichkeiten zur persön ​lichen Weiter ​entwicklung durch gute Fortbildungs ​‐
möglichkeiten
einen attraktiven ÖPNV-Fahrt ​kosten ​zuschuss
die Möglichkeit des Dienstrad ​leasings im Rahmen der Entgelt ​umwandlung
gesundheitsfördernde Maßnahmen
familienfreundliche Gleitzeit ​regelungen
eine Vergütung entsprechend den persön ​lichen Voraussetzungen bis Entgelt ​gruppe
7 TVöD
die betriebliche Alters ​vorsorge des öffentlichen Dienstes
eine Jahressonderzahlung und Leistungs ​entgelt sowie eine Arbeitsmarkt ​zulage

Warum Leonberg?
Zwischen der pulsierenden Großstadt Stuttgart und dem Tor zum Schwarzwald hat sich
Leonberg seinen eigenen Charme bewahrt. Vom fachwerkumrandeten Marktplatz bis
zum modernen Einkaufscenter bieten sich alle Einkaufsmöglichkeiten, dazu eine
hervorragende Verkehrsanbindung und die vielfältigen Freizeitmöglichkeiten – all das
macht unsere Stadt zu einem lebens- und liebens ​werten Domizil.

Fragen
zum Aufgabengebiet beantwortet Ihnen gerne der Ortsvorsteher von Höfingen, Herr
Kühnel, Telefon 07152 990-16300.

Wollen Sie mit uns etwas bewegen?
Dann freuen wir uns über Ihre Online-Bewerbung

bei uns in Leonberg

auf unserem Bewerbungsportal
unter www.leonberg.de/bewerbungsportal

bis zum 15. Februar 2026.
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