STADTVERWALTUNG RABENAU / SACHSEN

- Burgermeister -
Markt 3
01734 Rabenau

Die Stadt Rabenau sucht zum 01. Juli 2024
einel/einen

Sekretar/in (w/m/d)

Worauf kommt es uns an?

eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fir Bliromanagement oder
Fachfrau/Fachmann fir Burokommunikation, gerne auch als
Verwaltungsfachangestellte,

sehr gute Anwenderkenntnisse und MS-Office-Produkten

stilistisch sicherer Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift
Berufserfahrung im Office-Management der &ffentlichen Verwaltung ist von Vorteil,
ebenso Kenntnisse in der Kommunalpolitik und von politischen Ablaufen

eine strukturierte Arbeitsweise und ein gutes Gespdr flr Prioritaten

schnelle Auffassungsgabe, Flexibilitdt im Umgang mit wechselnden
Aufgabenstellungen

selbststandige Arbeitsweise und vorausschauendes Denken
Organisationsgeschick und die Fahigkeit, die gestellten Aufgaben
eigenverantwortlich zu erledigen

Freude im Umgang mit Menschen und ein selbstsicheres Auftreten
Aufgeschlossenheit gegeniiber neuen IT-technischen Fortentwicklungen im Bereich
des Office-Managements

Was sind lhre Aufgabenschwerpunkte?

Aligemeine Sekretariatsaufgaben

Eigenverantwortliches Fuhren und Organisieren des Vorzimmers des
Birgermeisters (allgemeine Sekretariatsaufgaben, Schriftverkehr,
Terminkoordination, Wiedervorlagen)

Interne und externe Korrespondenz sowie die Koordination der umfangreichen
Terminplanung mit hieraus ergebenden organisatorischen und verwaltungsmaRigen
Tatigkeiten

Erste/r Ansprechpartner/in fur Einwohneranliegen

Bearbeitung des zentralen Post- und Rechnungseingangs und Ausgangs
Vorbereitung, Organisation und Betreuung von Veranstaltungen und
Besprechungen ggf. auch aul3erhalb der regelmafigen Arbeitszeit z.B.
Stadtratssitzungen und Ausschusssitzungen

Offentlichkeitsarbeit (insbesondere Zusammenstellung und Priifung aller
Veréffentlichungen fiir das Amtsblatt)

Erstellen von Protokollen, Prasentationen, Entscheidungsvorlagen und weiterer
Dokumente z.B. Beglaubigungen etc.

Unterstutzung bei Wahlen

Flhren der Handkasse



Was bieten wir lhnen?

* Eine unbefristete Einstellung als Tarifbeschéftigte/r in EGr. 5 TV6D.

« Die Beschaftigung ist in Teilzeit mit 35 Stunden/Woche vorgesehen.

 eine nach Entgeltgruppe 5 gemaR Anlage 1 - Entgeltordnung (VKA) — Teil A Abschnitt |
Ziffer 3 (Buro-, Buchhalterei-, sonstiger Innendienst und Aul3endienst) des TV6D
bewertete Stelle

 flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden

Dienstvereinbarung

Unterstiitzung bei der aufgabenbezogenen Fort- und Weiterbildung

ein interessantes Arbeitsumfeld in einem kollegialen Team

eine Zusatzversorgung und vermégenswirksame Leistungen

eine Jahressonderzahlung und die Mdéglichkeit einer zusatzlichen leistungsorientierten

Bezahlung

Bewerbungen grundséatzlich geeigneter schwerbehinderter Menschen, auch
Gleichgestellter im Sinne des § 2 Abs. 3 Sozialgesetzbuch — Neuntes Buch (SGB IX) —,
werden bei vergleichbarer Qualifikation bevorzugt berticksichtigt. Der Bewerbung ist ein
Nachweis der Schwerbehinderung oder Gleichstellung beizufligen.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Uber Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagekréftigen Unterlagen,
wie Lebenslauf, Zeugnisse bzw. soweit vorhanden, andere Beurteilungen.

Zu weiteren Fragen steht lhnen Herr lligen (Telefon 0351-6498214,
Mail: hauptamt@stadt-rabenau.de) zur Verfugung.

Ihre vollstandigen und aussageféhigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum

29. Februar 2024

an die Stadtverwaltung Rabenau, Hauptamtsleiter, Markt 3, 01734 Rabenau

Hinweis zum Datenschutz

Der Schutz lhrer persénlichen Daten ist uns sehr wichtig. Daher werden die im Rahmen
des Bewerbungsverfahrens erhobenen Daten gemaf Art.6 Abs.1 Satz 1 lit. B) DSGVO
erhoben, verarbeitet und genutzt.

Bitte haben Sie Verstandnis, dass wir lhre Bewerbungsunterlagen nur im Falle eines
beigefuigten, ausreichend grofien und frankierten Riickumschlages zuriickreichen,
andernfalls werden diese nach einem Aufbewahrungszeitraum von sechs Monaten nach
Abschluss des Verfahrens ordnungsgemaf unter Berlicksichtigung von
datenschutzrelevanten Aspekten von uns vernichtet. Mit lhrer Bewerbung erklaren Sie sich
mit der Speicherung Ihrer personenbezogenen Daten fur die Dauer des
Stellenbesetzungsverfahrens einverstanden.

Vorstellungskosten werden von der Stadt Rabenau nicht erstattet.

Rabenau, 08.01.2024

<O

Paul
Blrgermeister



