Die Stadt Sonnewalde sucht zum néchstmdglichen Zeitpunkt eine/n

Assistenz des Burgermeisters/
SB Sitzungsdienst (m/w/d)

(Verwaltungsfachangestellte/r
/Kauffrau/-mann fir Blromanagement oder gleichwertig)

Das Aufgabengebiet der Assistenz des Birgermeisters umfasst vor allem folgende Schwerpunkte:

o Allgemeine Assistenz des Biirgermeisters

o Allgemeine Sekretariatsaufgaben:
o Posteingang und Postausgang
Bestellung von Buromaterial
Koordinierung der Termine des Blrgermeisters
Regelung des Besucherverkehrs fiir den Blirgermeister
Zentraler Telefondienst
Verwaltung des Dienstwagens
Planung und Organisation des Bereitschaftsdienstes

O O O O O O

e  Mitwirkung im Seniorenbeirat
o Unterstiitzung des Seniorenbeauftragten bei der Mittelbeantragung & Veranstaltungsplanung

e Amtsblatt
o Erarbeitung regelmaRiger Presseinformationen
o Erstellen von GruBworten und Reden
o Bearbeitung von amtlichen Bekanntmachungen

Das Aufgabengebiet des SB Sitzungsdienstes umfasst vor allem folgende Schwerpunkte:

o Bearbeitung der Angelegenheiten des kommunalen Sitzungsdienstes (Stadtverordnetenversammiungen,
Ausschiisse, Ortsbeirate)

o Uberwachung der Termine der jeweiligen Gremiensitzungen

o termingerechte Zusammenstellung sowie Bereitstellung der Sitzungsunterlagen im
Ratsinformationssystems (RIS)

o organisatorische Vor- und Nachbereitung der Sitzungen

o Teilnahme an Sitzungen der Stadtverordnetenversammlungen und des Hauptausschusses
einschlieBlich der Protokollfihrung

o Anfertigung von Niederschriften fiir Stadtverordnetenversammlungen und Hauptausschuss

e Berechnung der Aufwandsentschadigungen und Sitzungsgelder
o Mitwirkung bei Bekanntmachungen der Stadt

Die o.a. Aufgabengebiete geben eine Ubersicht. Wir behalten uns vor die Aufgabengebiete zu einem
spéteren Zeitpunkt neu zu strukturieren. Insofern stehen die Aufgabenbereiche unter Vorbehalt.



Fachliche und personliche Einstellungsvoraussetzungen:

« erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten/Kauffrau/-
mann fur Biromanagement oder gleichwertig

o gutes mindliches und schriftliches Ausdrucksvermogen (gute Deutschkenntnisse in Wort und
Schrift)

« Kenntnisse in der Protokollfihrung von Vorteil

« umfassende und sichere EDV-Kenntnisse (Office-Anwendungen)

e hohes MaR an Einsatzbereitschaft, Organisationsfahigkeit, selbststandige
Aufgabenwahrnehmung, Teamfahigkeit, Belastbarkeit

o die Bereitschaft zur Teilnahme an Sitzungen und Terminen auch auBerhalb der regularen
Arbeitszeit

« Dblrgerorientiertes, sicheres und freundliches Auftreten

o Fihrerschein der Klasse B sowie die Bereitschaft u.U. das eigene Fahrzeug gegen
Kostenerstattung zu nutzen

Wir bieten Ihnen ein interessantes und vielseitiges Tatigkeitsfeld in welchem Sie aktiv an der Gestaltung
und Entwicklung unserer Stadt mitwirken konnen. Die Arbeitszeit erfolgt im Rahmen einer unbefristeten
Vollzeitanstellung mit 40 Wochenstunden, in familienfreundlicher Gleitzeit. Die Vergltung richtet sich
nach dem Tarifvertrag flir den o&ffentlichen Dienst (TVOD) in der Entgeltgruppe 6. Ein aktuelles
Fuhrungszeugnis ist vor Abschluss des Arbeitsvertrages vorzulegen.

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung besonders berticksichtigt.
lhre aussagekraftige Bewerbung senden Sie bitte bis zum 02. April 2020 an die

Stadt Sonnewalde

Kennwort: Bewerbung Assistenz des Biirgermeisters/SB Sitzungsdienst -
Schulstr. 3

03249 Sonnewalde

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass die Bewerbungsunterlagen grundsétzlich nicht zurlickgeschickt werden. Reichen Sie bitte keine
Originale ein. Sollten Sie eine Riicksendung der Bewerbungsunterlagen wiinschen, legen Sie bitte einen ausreichend
frankierten Rlickumschlag bei. Anderenfalls werden die Bewerbungsunterlagen nach einer Aufbewahrungsfrist von 3 Monaten
nach Abschluss des Verfahrens vernichtet. Alle, mit dieser Bewerbung zusammenhangenden, anfallenden Kosten werden
nicht erstattet.

Sonnewalde, 12.03.2020

Felix Freitag
Blrgermeister



