Stellenausschreibung

~Sachbearbeitung (m/w/d) Blro des Burgermeisters"

In der Stadtverwaltung der Stadt Thalheim/Erzgeb. ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine Stelle in
Teilzeit (20-25 Wochenstunden) unbefristet im Biiro des Blirgermeisters nachzubesetzen.

Stelleninhalte Ihre Qualifikationen

Die zu besetzende Stelle versteht sich als Ergan- ~ abgeschlossene Berufsausbildung zum/ zur
zung zur bereits bestehenden Besetzung im Bliro Verwaltungsfachangestellten, Kommunal-
des Biirgermeisters, wobei vordergriindig Aufgaben fachangestellten (Angestelltenlehrgang I) o-
im Sekretariat des Biirgermeisters zu ibernehmen der eine alternative, vergleichbare Ausbil-
sind: dung, welche zur Ubernahme der dargestell-
. . . ten Aufgaben qualifiziert
Efkretar!at des Biirgermeisters _ ) ~ sehr gute EDV-Kenntnisse sowie Ausdrucks-
Organlsatlgn und Ulaernahme aIIg_ememer bur_‘o— fahigkeit in Wort und Schrift
wirtschaftlicher Abléufe (Bearbeitung von Ein- .« Belastbarkeit, selbststindige Arbeitsweise,

gangspost, Abwicklung des Schriftverkehrs,
Rechnungsbearbeitung, Ubernahme und Ver-
mittlung von Telefongesprachen)

~ Terminmanagement (Koordinieren, Abstimmen

Kommunikationsfahigkeit, Teamfahigkeit,
Organisationstalent und hohe Sozialkompe-
tenz; sicheres und aufgeschlossenes Auftre-

und Uberwachen) einschlieBlich Vor- und Nach- ten im Umgang mit Birgern

bereitung von Einladungen und Terminen sowie ~ Bereitschaft, zu bestimmten Anlassen auch

allgemeine Assistenz des Blirgermeisters auBerhalb der herkdmmlichen Arbeitszeiten
«~ Vor- und Nachbereitung der Dienstreisen des (u. a. auch am Wochenende) tatig zu werden

Blrgermeisters einschlieBlich der Abrechnung ~ Berufserfahrung im Bereich der Kommunal-
~“~ Mitarbeit bei der Aufstellung des Haushaltspla- verwaltuna wiinschenswert

nes, Mittelbewirtschaftung unter Beachtung

haushalts- und kommunalrechtlicher Vorgaben Wir bieten Ihnen
Sachbereich Sitzungsdienst

- \or- und Nachbereitung der Sitzungen des ~“ Vergutung erfolgt bei Vorliegen der fachli-
Stadtrates sowie der Ausschiisse (u. a. Erstellen chen und persdnlichen Voraussetzungen in
der Tagesordnung, der Beschlussvorlagen und Entgeltgruppe 6 entsprechend TV6D
der Bekanntmachung, Teilnahme an den Sit- ~“ Jahressonderzahlung, Leistungsentgelt, ver-
zungen einschlieBlich Protokollfihrung und Aus- mogenswirksame Leistungen und betriebli-
fertigung der Niederschrift) che Altersvorsorge (ZVK)

“ ;;eTaW;étnung und Archivierung der Sitzungsun- | | = 39 Tage Urlaub, flexible Arbeitszeit in Form

ri . . .

-~ Pflege der Rats- und Burgerinformationsplatt- - eln?r GIel’Fzsltreg_eIung_ . i
form (Sitzungssoftware ALLRIS) um angr"elc. e Elnarbeltung und Weiterbil-

~~ Abrechnung des Sitzungsgeldes fir die Mitglie- _ dgngsm_og”chkgten ) .
der nach Satzungsrecht «~“ Mitarbeit in einem elngesplelte_n,. offenen

~“ Mitarbeit bei der Aufstellung des Haushaltspla- Team und regelmaBigem Teambuildina

nes, Mittelbewirtschaftung unter Beachtung
haushalts- und kommunalrechtlicher Vorgaben Bewerbung

Sachbereich Beteiligungsmanagement Bitte senden Sie uns Ihre aussagekraftigen Be-

~~ Pflege der digitalen Datenbank und Aktenfiih- i b
rung der verschiedenen Beteiligungen der Stadt werbungsunterlagen bis spatestens 30.11.2024
~~ \or- und Nachbereitung der Unterlagen der Gre- zu. Es werden nur Bewerbungen ber(cksichtigt,
miensitzungen unter stadtischer Beteiligung welche auf persénlichem bzw. postalischem
«~“ Erstellung des jahrlichen Beteiligungsberichtes Wege oder per E-Mail bei uns eintreffen.
~“ Mitarbeit bei der Aufstellung des Haushaltspla- per Post Stadt Thalheim/Erzgeb.

nes, Mittelbewirtschaftung unter Beachtung

haushalts- und kommunalrechtlicher Vorgaben HauptstraBe 5

09380 Thalheim/Erzgeb.
oder
per E-Mail personal@thalheim-erzgeb.de

(Hinweis: bitte nur PDF-Dateien und eine
maximale GesamtmailgréBe von 10 MB)

www.thalheim-erzgeb.de | www.facebook.com/thalheim.im.erzgebirge
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Weitere Informationen & Kontakt

Fur alle im Ausland erworbenen Nachweise ist eine amtlich beglaubigte Ubersetzung hinzuzufiigen.
Schwerbehinderte Bewerbende werden bei gleicher Eignung besonders berilicksichtigt. Ein entsprechen-
der Nachweis ist der Bewerbung beizulegen.

Weiterhin wird darauf hingewiesen, dass nur vollstéandige und fristgerecht eingegangene Bewerbungs-
unterlagen im Auswahlverfahren berlicksichtigt werden kénnen. Dabei garantieren wir Ihnen die ver-
trauliche Behandlung Ihrer persénlichen Daten. Mit der Zusendung Ihrer Unterlagen erkldéren Sie sich
einverstanden, dass Ihre Angaben flir den Zeitraum des Bewerbungsverfahrens elektronisch gespeichert
und aufbewahrt werden drfen.

Aufwendungen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. Eine
Ricksendung von schriftlichen Bewerbungsunterlagen erfolgt nur, wenn diesen ein geeigneter und
ausreichend frankierter Riickumschlag beiliegt.

Fur Rickfragen stehen wir Ihnen gern zur Verfligung:

Herr Dittmann (Blrgermeister)
Tel. 03721/262-14 E-Mail nico.dittmann@thalheim-erzgeb.de

Frau Lohr (SB Personal und gehobene Verwaltung)
Tel. 03721/262-19 E-Mail personal@thalheim-erzgeb.de
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