
Die Kreisstadt Roth (ca. 27.000 Einwohner) sucht zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt für den Fachbereich 4 – Planen und Bauen – 
im Sachgebiet 41 Hochbau, Bauhof eine

Verwaltungskraft (m/w/d)
Die Beschäftigung erfolgt unbefristet in Teilzeit.

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:
 Unterstützung der Leitungen der Gärtnerei und der Elektroabteilung bei Schreibarbeiten 

(Dienstplan, Bereitschaftsplan, Monatsberichte, Baumkataster, u. ä.) 
 Telefonannahme
 Erstellen von Kostenaufstellungen
 Verrechnung von Bauhofleistungen an Dritte
 Buchführung
 Materialbestellungen
 Eingabe von Monatsberichten der Mitarbeiter der Gärtnerei und der Elektroabteilung
 Warenannahme
 Annahme und Ausgabe von Fundgegenständen und Diebesgut

Wir erwarten von Ihnen:
 Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. BL I oder eine 

abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
 Sicheres und dienstleistungsorientiertes Auftreten
 Sicherer Umgang in der Anwendung der MS-Office-Standard-Software
 Eigeninitiative, Einsatzbereitschaft, selbstständige Arbeitsweise, Teamfähigkeit und 

Verantwortungsbewusstsein, Überzeugungs- und Durchsetzungsvermögen, sowie 
Kontaktfreudigkeit

 Bereitschaft bei der Einführung eines EDV-Programms zur Organisation des Bauhofs 
mitzuwirken

Wir bieten Ihnen:
 Einen unbefristeten Arbeitsvertrag in Teilzeitbeschäftigung (19,5 Std./Woche)
 Eine interessante, verantwortungsvolle und vielseitige Tätigkeit in einem engagierten Team
 Leistungsgerechte Bezahlung nach dem TVöD-VKA (bis Entgeltgruppe 5 TVöD)
 Einen krisensicheren Arbeitsplatz in einer schönen Gegend mit hohem Freizeitwert
 Zahlung einer Jahressonderzahlung und eines Leistungsentgelts
 Betriebliche Altersvorsorge und betriebliches Gesundheitsmanagement
 Möglichkeit des Fahrradleasings
 Gute Fortbildungsmöglichkeiten
 Zuschuss zum Deutschlandticket Job

Wir unterstützen die Gleichberechtigung in allen Punkten. Schwerbehinderte Bewerber/innen 
werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 



Für fachliche Auskünfte steht Ihnen der Leiter der Stadtgärtnerei, Horst Hirschl, 
Tel. 09171 848-910 gerne zur Verfügung. Für personalwirtschaftliche Fragen wenden Sie sich bitte 
an die Sachgebietsleitung Service, Eveline Enßer, Tel. 09171 848-111.

Bitte nutzen Sie für Ihre aussagefähige Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (Anschreiben, 
Lebenslauf, Zeugnisse) das Online-Bewerbungsportal der Stadt Roth.

Bewerbungsschluss: Sonntag, 27. April 2025. 
 
Vorstellungsgespräche: Die Vorstellungsgespräche werden voraussichtlich in der KW 19 
stattfinden. Wir bitten die Bewerber/innen dies bereits bei Ihrer Planung zu berücksichtigen. 
 
Für Ihre Bewerbung beachten Sie bitte auch die allgemeinen Hinweise (Datenschutzhinweise) 
unter www.stadt-roth.de/stellenangebote, die Bestandteil der Ausschreibung sind. 

https://www.mein-check-in.de/stadt-roth/position-462098
https://www.stadt-roth.de/fileadmin/Dateien/Dateien/Stellenanzeigen/Datenschutzhinweise_zur_Teilnahme_am_Bewerbungsverfahren_f%C3%BCr_Stellenausschreibungen_der_Stadt_Roth_Version_1.3.pdf

