
Stellenausschreibung 
 
bei der Stadt Pausa-Mühltroff ist zum nächst möglichen Termin die Stelle 
 
   Sachbearbeiter Ordnungsamt/Bürgerbüro (w/m/d) 
 
unbefristet zu besetzen (mindestens 30 Wochenstunden) 
 
Aufgabengebiet im Wesentlichen: 
 

 Allgemeine Ordnungsangelegenheiten 
 Überwachung ruhender Verkehr 
 Durchsetzung ordnungsbehördlicher Verordnungen 
 Verwaltung der Fundsachen 
 Gewerberechtliche Angelegenheiten 
 Vertretung Meldeamt 
 Vertretung Standesamt bei Vorliegen der fachlichen Voraussetzungen 
 Bearbeitung und Mitwirken bei Aufgaben des Umwelt- Natur- und 

Landschaftsschutzes, Angelegenheiten im Bereich Tierschutz 
 

 
 

Ihre Voraussetzungen: 
. Erfolgreicher Abschluss als Verwaltungsfachangestellte(r) oder gleichwertige   
  Berufsausbildung, wünschenswert Erfahrung in der öffentlichen Verwaltung 
  Idealerweise die Befähigung zur/zum Standesbeamtin/-en nach den personenstands- 
  rechtlichen Vorschriften 
. umfassende Kenntnisse der aufgabenbezogenen Rechtsvorschriften 
. ein hohes Maß an Verlässlichkeit, Einsatzbereitschaft und Durchsetzungsvermögen 
. Teamfähigkeit 
. freundliches und bürgerorientiertes Auftreten 
. Führerschein der Klasse B 
 
Unser Angebot: 

 Einstellung als Tarifbeschäftigte/r nach TVöD 
 betriebliche Altersvorsorge 
 Jahressonderzahlung 
 Urlaubsanspruch nach TVöD 
 Flexible Arbeitszeiten im Rahmen bestehender Gleitzeitregelungen 

 
 

Im Interesse der beruflichen Gleichstellung sind Bewerbungen von Frauen ausdrücklich 
erwünscht. Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen und diesen 
Gleichgestellten im Sinne des Sozialgesetzbuches (SGB) IX sind ebenfalls ausdrücklich 
willkommen. Ein entsprechender Nachweis der Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung ist 
den Bewerbungsunterlagen beizufügen. 
Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte bis zum 30.10.2026 Ihre 
aussagefähige und vollständige Bewerbung, bevorzugt per E-Mail, an: 
buergermeister@stadt-pausa-muehltroff.de oder per Post an: 
 



 Stadt Pausa-Mühltroff 
 Herrn Bürgermeister Pohl 
 Neumarkt 1 
 07952 Pausa-Mühltroff 
 
Nicht berücksichtigte Bewerbungen werden nur gegen einen adressierten und ausreichend 
frankierten Rückumschlag zurückgesandt. Die datenschutzrechtliche Vernichtung nach 
Abschluss des Auswahlverfahrens wird garantiert. 
 
Mit Ihrer Bewerbung willigen Sie ein, dass Ihre Daten bis zur Beendigung des 
Auswahlverfahrens gespeichert und verarbeitet werden.  
Kosten, die im Rahmen des Auswahlverfahrens entstehen, können nicht erstattet werden. 


