
 

         

                                                                  

 

Die Verbandsgemeinden Denzlingen, Vörstetten und Reute liegen in unmittelbarer Nachbarschaft zur Stadt  
Freiburg i. Br. mit hervorragenden ÖPNV-Verbindungen und vielfältigen Freizeiteinrichtungen.  
Der Gemeindeverwaltungsverband Denzlingen, Vörstetten und Reute betreut ca. 20.000 Einwohner. 
 
Im Rathaus Denzlingen ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Stelle im Verbandsbauamt, Abteilung „Service-
Center Bauen“ zu besetzen.  
 

Verwaltungsfachkraft (gn)  
 
 

Die Abteilung „Service-Center Bauen“ stellt die Schnittstelle zwischen den einzelnen Abteilungen der Verwaltung 
im Verbandsbauamt dar und ist gleichzeitig erste Anlaufstelle für die Bürgerinnen und Bürger.  
 
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

 die Koordination der internen und externen Kommunikation  

 Unterstützung der Leitungsebene des Verbandsbauamts beim Projektmanagement  

 allgemeine Sekretariatsaufgaben insbesondere für den Bereich des Tiefbaus 

 Bearbeitung von Rechnungen für den Bereich des Bauamts  
 
Ihr Profil: 

 Abschluss einer verwaltungstechnischen/kaufmännischen Ausbildung 

 Von Vorteil sind Erfahrungen im Verwaltungsbereich, insbesondere im Baubereich bzw. Rechnungswesen 

 Sichere mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit sowie routinierter Umgang mit den gängigen MS-
Office Programmen 

 Kommunikationsstärke und Organisationsgeschick 

 Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein 

 Bereitschaft am Donnerstagnachmittag zu arbeiten (Abdeckung Erreichbarkeit Service-Center Bauen) 
 

 Wir bieten Ihnen:  

 Einen unbefristeten, sicheren und vielseitigen Arbeitsplatz mit Bezahlung bis TVöD EG 6 

 Sozialleistungen und betriebliche Altersvorsorge im öffentlichen Dienst 

 Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz sowie eine angenehme Arbeitsatmosphäre in einem  
motivierten Team 

 Flexible Arbeitszeiten 

 Umfangreiche interne und externe Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Unterstützung im Rahmen eines betrieblichen Gesundheitsmanagements (Hansefit) 

 JobTicket 

 Fahrradleasing 
 

Sie sind an dieser Stelle interessiert? 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 25.06.2025 über unser Online-Stellenportal. Weitere 
Informationen erhalten Sie auf unserer Homepage www.gvv-dvr.de. Für fachliche Fragen steht Ihnen 
Frau Brandenburg (Leitung Verbandsbauamt), Tel.: 07666/611-1720 und für allgemeine Fragen Herr 
Sillmann (Leitung Personalamt), Tel. 07666/611-1300 gerne zur Verfügung. 
 


