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Bad /ilbel®

Stadt der Quellen

Unsere Quellen- und Festspielstadt Bad Vilbel ist mit Giber 36.000 Einwohnern die einwohner-
grofdte Stadt im Wetteraukreis und liegt zentral sowie verkehrsgiinstig angebunden in der Met-
ropolregion FrankfurtRheinMain. Unsere Stadt verfugt aufgrund ihrer Lage und des Uberregional
bekannten Kulturangebots tber eine hohe Lebensqualitat.

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt im Fachbereich Hauptverwaltung, Fachdienst Allge-
meine Verwaltung, eine/n

Sachbearbeiter/in (w/m/d)
fur den Sitzungsdienst

Arbeitszeit: Vollzeit (39 Wochenstunden)
Vergutung: bis zur Entgeltgruppe 9b TV6D (Jahresbrutto ca. 43.800 — 60.000 €)
Vertragsdauer: unbestimmte Zeit

Die Stadtverwaltung Bad Vilbel versteht sich als moderner Arbeitgeber und als zukunftsorien-
tierte Verwaltung mit einem wertschatzenden und offenen Arbeitsklima. Das Team im Sitzungs-
dienst betreut neben den Sitzungen der Stadtverordnetenversammlung, des Magistrates sowie
der Ortsbeirate auch die kommunalen Ausschiisse und Kommissionen. Unsere Mandatstrager
finden hier kompetente Ansprechpersonen als Schnittstelle zur Verwaltung.

Ihre Aufgaben:

e  Sitzungsdienst:
termin- und formgerechte Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von Gremiensitzun-
gen unter Anwendung des Programmes flr den Sitzungsdienst; Durchfiihren von 6éffentli-
chen Bekanntmachungen; Bearbeitung von Antragen und Anfragen der Gremien sowie von
Fragestellungen des hessischen Kommunalrechts

e Betreuung der Mandatstréager:
Zentrale Anlaufstelle fur Gremienmitglieder zur Verwaltung, Stammdatenpflege, Abrech-
nung der Sitzungsgelder, Support in der Anwendung der digitalen Endgeréte fir die Gremi-
ensitzungen

e Sonder- und Querschnittsaufgaben:
Mitwirkung bei der Organisation, Durchfiihrung und Nachbereitung von Wahlen auch als
zweite stellvertretende Wahlleitung, Mitwirkung bei der Erstellung, Aktualisierung und Ver-
offentlichung von Satzungen

Ihr Profil:
e Abgeschlossenes Studium B.A. Public Administration oder
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Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (w/m/d) mit abgeschlossener Fortbildung
zum/zur Verwaltungsfachwirt/in (w/m/d)

e Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst im Bereich Sitzungsdienst und Wahlamt

e MS Office-Kenntnisse zusatzlich vom Vorteil ist Erfahrung in der Anwendung von Sit-
zungstools (hier: sd-net) und Kenntnisse im Kommunalrecht sowie Interesse an der Kom-
munalpolitik

¢ Sie sind flexibel in der Wahrnehmung der Arbeitszeiten zur Betreuung der Sitzungen in den
Abendstunden. Sie haben eine gute Organisationsfahigkeit zur Planung und Durchfiihrung
der Ablaufe im Sitzungsdienst. Des Weiteren arbeiten Sie sorgféltig und genau. Zuverlas-
sigkeit sowie Diskretion und Verschwiegenheit ist fir Sie selbstverstandlich.

Unser Angebot an Sie:

e Personliche und fachliche Entwicklungsmaoglichkeiten
Weiterbildungen, Weiterentwicklung des Aufgabengebiets, garantierte Vielfalt

e Balance im Arbeits- und Privatleben
Flexible Arbeitszeitgestaltung, Teilzeit moglich, mobiles Arbeiten

e Zukunftssicherer Arbeitgeber
moderne Birordume, Betriebsrestaurant im Rathaus, Fahrradleasing Gber Entgeltumwand-
lung, zuzahlungsfreies Premium-JobTicket im RMV-Verbund, kostenlose Parkplatze, tber
den Tarif hinausgehende Arbeitsbefreiung, attraktive Sozialleistungen, Jahressonderzah-
lung, Leistungsentgelt

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung (inklusive Anschreiben, Lebens-

lauf, Abschluss- und Arbeitszeugnisse) bis zum 6. Mai 2024 direkt Gber unser
Stellenportal.

Wir weisen darauf hin, dass Bewerbungen auf3erhalb des Portals (postalische
und E-Mail Bewerbungen) nicht berlcksichtigt werden.

Die gespeicherten Daten werden nach Abschluss des Verfahrens unter Wahrung des Daten-
schutzes vernichtet.

Weitere Informationen:

Vergutung auf Grundlage der personlichen Voraussetzungen nach dem Tarifvertrag fur den 6f-
fentlichen Dienst (TV6D) bis zur Entgeltgruppe 9b. Forderliche Berufserfahrung fir die Wahr-
nehmung des Aufgabengebietes wird im Rahmen der Stellenbesetzung beriicksichtigt.

Vollzeitstellen sind grundsatzlich teilbar.
Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und Beféahigung bevorzugt beriicksichtigt.

Wir leben die Vielfalt in unserem Arbeitsumfeld und freuen uns Uber die Bewerbungen aller Ta-
lente — unabhangig von Alter, Geschlecht und geschlechtlicher Identitat, ethnischer und kultureller
Herkunft, Religion und Weltanschauung, sexueller Orientierung und ldentitat oder Behinderung.

Fur Fragen zur Stelle steht Ihnen
Elke Bar oder Sebastian Loos
Tel.: 06101 602-208/-219

bei Fragen zum Verfahren
Melanie Dudda

Tel.: 06101 602-214

zur Verflgung. Magistrat der Stadt Bad Vilbel R os chartsdsrvicidit
_ Fachdienst Personalverwaltung s00 m
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