Stellenausschreibung

In der Stadt Gorlitz ist im Biro Stadtrat die Stelle in der

Sachbearbeitung Sitzungsdienst Stadtrat/Ausschuss

zum nachstmoglichen Termin mit einer Wochenarbeitszeit von 40 Stunden zweckbefristet als
Elternzeitvertretung zu besetzen.

Ihre zukiinftigen Aufgaben beinhalten im Wesentlichen die:

die Vorbereitung von Sitzungen des Stadtrates, beschlieRender und beratender
Ausschuisse (z. B. Erarbeitung des Leitfadens fur die Sitzungsleitung, Organisation
der Vervielfaltigung, Zusammenstellung der Unterlagen)

die Betreuung beschlieBender und beratender Ausschiisse sowie der Ortschaftsrate
(z. B. Aufstellung der Tagesordnung in Absprache mit dem Vorsitzenden,
Protokollfiihrung, Stimmenauszahlung, Schreibarbeiten, Anfertigen der Niederschrift,
Vorbereitung der Beschilsse zur Ausfertigung)

organisatorische Aufgaben im Zusammenhang mit der Durchfiihrung von
Ausschusssitzungen (z. B. Bestellung des Sitzungsraumes, Organisation
erforderlicher Technik, Bearbeitung des Postein- und -ausgangs)

die Mitarbeit in Arbeitsgruppen

die Protokolifiihrung bei Sonderveranstaltungen im Auftrag des Oberbirgermeisters

Mit diesen Qualifikationen und Kompetenzen kdnnen Sie uns liberzeugen:

eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangesteliten,
Angestelltenpriifung | oder vergleichbarer geeigneter kaufméannischer Abschluss
Rechtskenntnisse der einschlagigen Gesetze und Verordnungen (insbesondere
SachsGemO)

gute kommunikative Fahigkeiten, korrektes und Uberzeugendes Auftreten,
Durchsetzungsvermoégen, organisatorisches Geschick

Einsatzfreudigkeit, Flexibilitdt, Belastbarkeit und Teamfahigkeit

umfangreiche Computerkenntnisse

FUhrerschein Klasse B

Wir bieten lhnen:

eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

Bezahlung nach dem Tarifvertrag fir den offentlichen Dienst (TV6D-VKA) im
mittleren Dienst. Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 6 bewertet.

Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

betriebliche Altersversorgung

vermdgenswirksame Leistungen

Fortbildungsmdéglichkeiten

Angebote der betrieblichen Gesundheitsforderung

Was uns noch wichtig ist:

Die Ausschreibung richtet sich an Bewerber aller Geschlechter. Schwerbehinderte und ihnen
gleichgestellte Menschen werden bei gleicher Eignung vorrangig berucksichtigt (Ein
entsprechender Nachweis ist den Bewerbungsunterlagen anzufigen).



Samtliche Aufwendungen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, werden nicht
erstattet. Fur den Fall des Riicksendewunsches bitten wir Sie um Mitgabe eines ausreichend
frankierten Briefumschlages.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung, die Sie bitte einschliefllich [hrer Unterlagen
(tabellarischer Lebenslauf, Zeugniskopien sowie sonstige Referenzen) bis zum
10. September 2021 schriftlich oder per Email (eine PDF-Datei mit max. 5 MB) an die

Stadtverwaltung Goérlitz, Hauptverwaltung, Untermarkt 6 - 8, 02826 Gérlitz,
personal@goerlitz.de

richten.
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Burkhardt
Amtsleiterin Hauptverwaltung



