
 

 

 
 

Im Verwaltungsvorstand für Stadtentwicklung und Bauen, Fachbereich Bauverwaltung, Team 
Zentrale Vergabestelle und Bauverwaltung ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Stelle als 
 

Sachbearbeiter/-in Bauverwaltung (m/w/d) 
 
in Teilzeit mit 38 Wochenstunden unbefristet zu besetzen.  
 
 
Das Aufgabengebiet umfasst u.a. folgende Schwerpunkte: 
 

• eigenverantwortliche und selbständige Bearbeitung der straßenbaurechtlichen Genehmigung im 
Rahmen der Anträge auf Trassenzustimmung sowie Anträge auf Aufbruch des öffentlichen 
Verkehrsraumes für Leitungsarbeiten im öffentlichen Bereich vorwiegend im Bereich 
Telekommunikation (Glasfaser) 

• eigenverantwortliche und selbständige Erarbeitung straßenbaurechtlicher Zustimmungen 
(Bescheide) unter Beachtung der fachlichen Zuarbeiten sowie Fristenüberwachung der 
Durchführung, Abnahme und Gewährleistung 

• Bearbeitung von Sondernutzungserlaubnissen 

• Eigenverantwortliche und selbständige Erarbeitung von Ordnungswidrigkeiten für alle 
Fachbereiche im Verwaltungsvorstand für Stadtentwicklung und Bauen 

• Führen des Straßenkatasters, einschl. Widmungs- und Einziehungsverfahren nach BbgStrG 

• eigenverantwortliche Bearbeitung des Baustellenmanagements 

• Einholen von Leitungsauskünften 

• Federführende Bearbeitung des Brunnenkatasters der Stadt Forst (Lausitz)  

• eigenverantwortliche fachliche Zuarbeiten bei der Bearbeitung von Verkehrswertgutachten sowie 
Grundstücksankäufen und Grundstücksverkäufen, ggf. unter Verwendung bereichsinterner 
Stellungnahmen und eigenständige Erarbeitung von Widmungsanfragen 

 
 
Folgende fachliche Voraussetzungen werden erwartet: 
 

• abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf (m/w/d) mit einer 
Ausbildungsdauer von mindestens 3 Jahren als Verwaltungsfachangestellte/-r, 
Angestelltenlehrgang 1, Anpassungsfortbildung bzw. vergleichbarer Abschluss 

• anwendungssichere Kenntnisse in den Microsoft Office-Anwendungen (Word, Excel)  

• anwendungssichere Kenntnisse in den GIS-Programmen sind wünschenswert 

• berufliche Erfahrungen im Rahmen von Verwaltungstätigkeiten, auch im Zusammenhang mit den 
technischen Diensten sind wünschenswert 



 
 

 
 

Folgende persönliche Voraussetzungen werden erwartet:  
 

• Befähigung zu analytischem Denken und strukturiertem Arbeiten 

• Durchsetzungsfähigkeit und Organisationstalent 

• systematische, gewissenhafte und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

• Kommunikationsstärke sowie ausgeprägte Teamkompetenz und Dienstleistungsorientierung 

• Bereitschaft, sich in fachbereichsspezifische Abläufe und Strukturen einzuarbeiten 

• Bereitschaft zur Weiterbildung 
 

Wir bieten Ihnen: 

• vielseitige und interessante Aufgabengebiete 

• 30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr, eine Jahressonderzahlung, jährliche Leistungsprämie 

• betriebliche Altersvorsorge 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement, Betriebssportangebote 

• flexible Arbeitszeitregelungen 

• mobiles Arbeiten (entsprechend der Arbeitsstelle) 

• regelmäßige Weiterbildungsmöglichkeiten 

• eine Stadt mit einer vielseitigen Kita-Landschaft sowie Grundschulen, Oberschule und 
Gymnasium  

• Unterstützung bei der Wohnraumsuche oder ggf. bei der Suche nach einem geeigneten 
Grundstück 

• direkte Anbindung an die Autobahn A15 und gute regionale Bahnverbindungen 
 

Die Stelle ist je nach Vorliegen der fachlichen und persönlichen Voraussetzungen mit der 
Entgeltgruppe 9a nach dem Tarifvertrag öffentlicher Dienst (TVöD) bewertet. 

Sollten Sie sich ehrenamtlich in der Freiwilligen Feuerwehr engagieren, begrüßen und unterstützen 
wir dies. Das ist jedoch kein Kriterium für die Auswahl zur Besetzung der Stelle. 

Wir freuen uns über Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit einem Anschreiben, tabellarischen 
Lebenslauf, Nachweisen über Berufsabschlüsse, ggf. Arbeitszeugnissen und einschlägigen 
Fortbildungsnachweisen. 

Wir bitten um Einreichung der Bewerbungsunterlagen bis zum 27.11.2024 unter https://www.forst-
lausitz.de/karriere. 

 
Bei Fragen wenden Sie sich bitte telefonisch an: 
  
Melanie Worlitz, Fachbereich Personal und Verwaltungsservice 
Tel.: 03562 989-130 
 
 

 

Informationen zum Datenschutz: 

Ihre Bewerbungsunterlagen werden durch uns im Einklang mit den geltenden gesetzlichen Bestimmungen verarbeitet. Die Information zum Datenschutz finden 
Sie unter www.forst-lausitz.de/datenschutz.120387.htm 


