
 
 

 
Die Stadt Bad Schwalbach sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt  
 

eine/n Sachbearbeiter/in im Arbeitsbereich  
„Brand- und Katastrophenschutz“ 

in Vollzeit 
 

Ihre Aufgaben umfassen  
 
Sachbearbeitung; u.a.  

 Durchführung sämtlicher Beschaffungsvorgänge einschließlich der dazu erforderlichen 

Ausschreibungen, Budgetüberwachung, 

 Erstellen von Beschlussvorlagen, Öffentlichkeitsarbeit,  

 Erstellen von Gebührenbescheiden, 

 Beantragung von Zuschüssen, Kalkulation und Anmeldung der für die Vorhaltung der  

Feuerwehren erforderlichen Haushaltsmittel,  

 Bedarfsgerechte Aktualisierungen der produktbezogenen Satzungen in Abstimmung  

mit dem Stadtbrandinspektor,  

 fortlaufende Sicherstellung der bedarfsgerechten Aus- und Fortbildung und 

Überwachung der Fristen zu arbeitsmedizinischen Untersuchungen und 

Fahrerlaubnissen,  

 Personaldatenerfassung aller Wehren unter Nutzung der hessenweit eingesetzten 

Software,  

 Erstellung von brandschutztechnischen Verfügungen. 

Mitwirkung bei u.a. der 

 Erarbeitung und Fortschreibung des Feuerwehrbedarfs- und Entwicklungsplanes, 

 Durchführung von Wahlen, Beförderungen, Verabschiedungen im freiwilligen 

Feuerwehrdienst und Fristenüberwachungen,  

 
Fachliche Anforderungen: 

 Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. 

Verwaltungslehrgang I 

 Kenntnisse im Bereich der öffentlichen Verwaltung (Verwaltungsabläufe, Grundsätze der 

Haushaltsführung, etc.) 

 Gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift, 

 Kenntnisse des Einsatzes moderner IT-Mittel in der Verwaltung (vorteilhaft auch 

Spezialsoftware „Florix“), 

 technisches Verständnis, insbesondere bezüglich Feuerwehrtechnik und der 

erfolgreiche Abschluss mindestens eines Grundausbildungslehrganges nach FwDV 2 

sowie die Bereitschaft zur Teilnahme an weiterführenden Lehrgängen und Seminaren.   

 gutes betriebswirtschaftliches Beurteilungsvermögen, finanztechnisches Verständnis 

 

 

 



Persönliche Anforderungen: 

 Kommunikations-, Kooperations- und Teamfähigkeit, Ziel- und ergebnisorientierte 

Arbeitsweise, Wirtschaftliches Denken und Handeln  

 Wünschenswert ist die Mitgliedschaft (Einsatz- und Übungsdienst) in der Freiwilligen 

Feuerwehr Bad Schwalbach und die vorhandene Tauglichkeit zum Einsatz als 

Atemschutzgeräteträger (gültige G26.3) 

 Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit den Führungskräften der Freiwilligen Feuerwehr 

und den entsprechenden Ausschüssen, sowie Bereitschaft zur Teilnahme an Sitzungen 

städtischer Gremien 

 Führerschein der Klasse 3 bzw. B, wünschenswert wäre ebenfalls die Fahrerlaubnis der 

Klasse 2 bzw. C oder C/E 

 
Wir bieten: 
Wir bieten eine interessante und vielseitige Tätigkeit auf einer unbefristet zu besetzenden 
Vollzeitstelle. Die Eingruppierung erfolgt in Entgeltgruppe 8 TVöD, bei Erweiterung des 
Aufgabengebietes bestehen weitere Aufstiegsmöglichkeiten. 
 
Die Stelle ist teilzeitfähig, sofern durch Jobsharing die ganztägige Wahrnehmung der Aufgabe 
gesichert ist. 
 
Die berufliche Gleichstellung von Frauen und Männern wird gewährleistet. Bewerbungen von 
Frauen in Bereichen, in denen sie unterrepräsentiert sind, sind besonders erwünscht. 

Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen im Sinne des § 2 Abs. 2 SGB IX werden bei 
gleicher Qualifikation bevorzugt berücksichtigt. Ein entsprechender Nachweis ist der Bewerbung 
beizufügen. 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
Wenn Sie mit der vorübergehenden Speicherung Ihrer persönlichen Daten im Rahmen des 
Auswahlverfahrens einverstanden sind, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. 
Bitte verzichten Sie auf die Übersendung von Originalunterlagen, da die Unterlagen nach 
Abschluss des Auswahlverfahrens unter Beachtung datenschutzrechtlicher Bestimmungen 
vernichtet werden. 
 
 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 07.09.2018 an den  
Magistrat der Stadt Bad Schwalbach,  
Fachbereich 1 
Adolfstraße 38 
65307 Bad Schwalbach 

 


