
        
  

Die Stadt Todtnau  

hat mit ihren Ortsteilen ca. 5.000 Einwohner  
und liegt inmitten einer herrlichen Landschaft im Herzen  
des Biosphärengebiets Schwarzwald und des Naturparks Südschwarzwald. 
 
Die Stadtverwaltung mit ihren 20 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern möchte ihr Team 
verstärken und bietet zum 01.07.2023 oder nach Vereinbarung eine Stelle als 
 

Leiter des Bürgerservice (m/w/d) 
 
mit folgenden Fachbereichen: 

 Ordnungsamt / Ortspolizeibehörde 

 Einwohner- und Meldewesen (Ausweis-/Passbehörde) 

 Gewerbeamt 

 Sozialamt 

 Standesamt mit Friedhofsverwaltung 

 Kinder- und Jugendsozialarbeit 

 Märkte und Veranstaltungen 

 Zivil- und Katastrophenschutz 
 
Ihr Profil:   

 abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (Fachrichtung 
öffentliche Verwaltung, Landes-/Kommunalverwaltung) oder höherwertige Ausbil-
dung in der öffentlichen Verwaltung 

 Belastbarkeit, Engagement und Motivation für ein vielfältiges und anspruchsvol-
les Aufgabengebiet 

 Befähigung zur/m Standesbeamtin/en bzw. Bereitschaft die erforderliche Qualifi-
kation kurzfristig zu erwerben 

 Hohes Maß an Selbständigkeit und Struktur 

 Kommunikations- und Teamfähigkeit, Organisationsgeschick 

 Gute und gepflegte Umgangsformen, sicheres Auftreten im Kundenbereich 

 Fundierte EDV-Kenntnisse (insbesondere MS-Office-Programme) 
 
Unser Angebot: 

 Beschäftigungsumfang flexibel zwischen 80% - 100% (Vollzeit = 39 Std./Wo.) 

 Berücksichtigung der Berufserfahrung bei der Erfahrungsstufenzuordnung 

 Abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tätigkeit 

 Leistungsgerechte Bezahlung und Beschäftigung nach TVöD 

 Sozialleistungen nach TVöD (u.a. Zusatzversorgung, Jahressonderzahlung, Leis-
tungsentgelt etc.) 

 Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)  
 
Nähere Informationen über Todtnau finden Sie auch auf unserer Homepage unter 
www.todtnau.de.  

http://www.todtnau.de/


 
Bei Fragen zur Tätigkeit wenden Sie sich bitte an Fr. Tanja Lorenz, Tel. 07671/996-50. 
Fragen zum Beschäftigungsverhältnis und zur Bezahlung beantwortet das Personalamt, 
Fr. Knopp oder Hr. Dutschke (Tel. 07671/996-23 oder -25) gerne. 
 
Könnten Sie sich vorstellen, in einem motivierten und engagierten Team bei der Stadt-
verwaltung Todtnau mitzuarbeiten? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagefähige Bewer-
bung bis 31.03.2023 an die  
 
Stadtverwaltung Todtnau, Rathausplatz 1, 79674 Todtnau  
oder per E-Mail an: m.knopp@todtnau.de  oder  g.dutschke@todtnau.de 
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