
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Beim Garten- und Friedhofsamt, Abteilung  
Friedhofswesen, ist zum nächstmöglichen  
Zeitpunkt eine Stelle als  
 

  Sachbearbeiter (m/w/d) 
 

in Teilzeit mit 19,5 Stunden/Woche, befristet als  
Elternzeitvertretung bis 22. September 2027,  
zu besetzen. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 
• Schriftverkehr und Telefonate für die Abteilung 

Friedhofswesen sowie im Vertretungsfall für die 
Abteilung Gartenwesen und Amtsleitung 

• Ablage und Materialbeschaffung 
• Publikumsverkehr  
• Sachbearbeitung für die 13 städtischen Friedhöfe 

mit ca. 14.000 Grabstellen 
• Bearbeitung der Grababräumgebühren und Grab-

malgenehmigungen 
• Begleitung von erhaltenswerten und denkmalge-

schützten Grabstätten, Ehrengräber usw. 
• Umsetzung der Friedhofssatzung sowie Friedhofs-

gebührenordnung, insbesondere beim Pflegezu-
stand und der Standsicherheit von Grabstätten 

 
Wir erwarten: 
• abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfach-

angestellten (m/w/d) oder eine vergleichbare Quali-
fikation 

• fundierte EDV-Kenntnisse, insbesondere mit  
MS-Office 

• Einfühlungsvermögen sowie behutsames  
Vorgehen im Trauerfall 

• selbstständige Bearbeitung von Anschreiben, ein-
schließlich der Prüfung der Daten 

• engagiertes Arbeiten im Team  
 

Wir bieten: 
• interessantes und abwechslungsreiches Aufgaben-

gebiet, ein harmonisches Arbeitsumfeld sowie ei-
nen krisensicheren Arbeitsplatz  

• Möglichkeit der persönlichen und fachlichen Wei-
terentwicklung durch den Besuch von Fortbil-
dungsveranstaltungen 

• zusätzliche Altersversorgung (Betriebsrente) 
• zinsloses Arbeitgeberdarlehen beim Fahrradkauf 
• vielfältige Angebote im Rahmen des  

betrieblichen Gesundheitsmanagements 
• Zuschuss zum Jobticket für den ÖPNV 
• Jahressonderzahlung 
• Arbeitgeberanteil an der Vermögensbildung 

 
Die Bezahlung erfolgt entsprechend Ihrer Qualifikation 
bis Entgeltgruppe 5 nach Tarifvertrag öffentlicher 
Dienst (TVöD). 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie 
sich bis spätestens 1. März 2026 bequem  
online unter www.schwaebisch-gmuend.de/stellenan-
gebote-karriere.html. 
 
Weitere Informationen erhalten Sie beim Leiter des Gar-
ten- und Friedhofsamts, Herrn Bouillon (Tel. 07171 
603-6711). 
 
Chancengleichheit, Vielfalt und Inklusion sind für die 
Stadt Schwäbisch Gmünd selbstverständlich. Wir freuen 
uns über jede Bewerbung. 
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