Stadt Steinbach-Hallenberg
Rathausplatz 2
98587 Steinbach-Hallenberg

Offentliche Stellenausschreibung

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum 01.01.2026 einen engagierten

Sachbearbeiter (m/w/d) im Vorzimmer des Biirgermeisters
Schwerpunkt: Assistenz und Sitzungsdienst

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle (39 Stunden/ Woche).

Das Aufgabengebiet umfasst folgende Schwerpunkte:

o Bereich Assistenz/ Sekretariat
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Erledigung der Korrespondenz im Post- und Mailschriftwechsel

Kontrollieren und Vorbereiten von Terminen des Blrgermeisters

Verwaltung des Terminkalenders einschlieBlich Terminiiberwachung und -koordination
Betreuung von Gasten des Rathauses

Registraturarbeiten

Verwaltung des Schriftgutes, Ablage, Archivierung

Offentlichkeitsarbeit, insbesondere Redaktion des Amtsblattes

Recherche flr Reden und GruBworte des Birgermeisters (Vorbereitung, Entwiirfe)

» Bereich Sitzungsdienst
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Erstellung, Weiterleitung und Koordinierung von Drucksachen (Workflowmanagement)
Zusammenstellen von Sitzungsunterlagen (Abstimmung Tagesordnung mit Biirgermeister)
Bereitstellung im digitalen Gremienmanagement (einschlieBlich Rats- und Biirgerinformati-
onssystem regisafe)

Versenden von Einladungen unter Beachtung der Ladungsfristen

Vorbereitung der Sitzungsraume (Sitzordnung, Versorgung usw.)

Teilnahme an Gremiensitzungen einschl. der Protokollfiihrung, auch in den Abendstunden
Anfertigung von Niederschriften und deren Abstimmung

Einholung von Genehmigungen der Rechtsaufsichtsbehérde

Entgegennahme und Bearbeitung Anfragen/Antragen der Fraktionen/Gremienmitglieder
Betreuung der Gremienmitglieder

Abrechnung von Sitzungsgeldern und Aufwandsentschadigungen

Kontrolle der Beschlussumsetzung (Beschlussvollzug)

Eine Anderung des Aufgabengebietes sowie die Ubertragung weiterer Aufgaben innerhalb des Auf-
gabengebietes bleiben vorbehalten.

Was Sie mitbringen?

eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r, als Kauf-
mann/-frau fiir Biromanagement oder Rechtsanwaltsfachangestellte/-r oder
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den abgeschlossenen Fortbildungslehrgang | (FL I) oder

den Abschluss als Verwaltungsbetriebswirt/-in (VWA) bzw. Betriebswirt/-in (VWA)

vertiefte Kenntnisse im Kommunalrecht (Thiringer Gemeinde- und Landkreisordnung -
Thiringer Kommunalordnung)

Teamfihigkeit, verbunden mit der Fahigkeit strukturiert Fragestellungen und Problemfelder
zu bearbeiten

ausgepriagte Kommunikationsfahigkeit, hohe Sozialkompetenz sowie sicheres, freundliches
und verbindliches Auftreten

zuverlassige, strukturierte und selbstandige Arbeitsweise

Belastbarkeit, Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

gute IT-Kenntnisse, anwendungsbereite Kenntnisse der gdngigen MS-Office-Produkte, ins-
besondere Microsoft Excel, Kenntnisse im Umgang mit regisafe sind von Vorteil

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (gutes Ausdrucksvermégen)

Besitz eines Fiihrerscheins der Klasse B erwiinscht

Was wir lhnen bieten?

einen zukunftssicheren Arbeitsplatz in einer 6ffentlichen Verwaltung

ein verantwortungsvolles und interessantes Aufgabengebiet

eine unbefristete Vollzeitstelle (Beantragung von Teilzeitmodellen ist méglich)
aufgabenbezogene Weiterbildungsmaoglichkeiten

flexible Arbeitszeiten/ Gleitzeitmodell

30 Tage Erholungsurlaub

monatliche Sachbeziige (Sachbezugskarte) im Rahmen des alternativen Entgeltanreizsys-
tems im &ffentlichen Dienst

die im 6ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen

Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements (Gesundheitskurse und
-tage)

Die Vergiitung richtet sich vorbehaltlich der Stellenbewertung im Rahmen einer Organisationsun-
tersuchung zunichst nach Entgeltgruppe 8 der Entgeltordnung in Anlage 1 zum Tarifvertrag fir
den é&ffentlichen Dienst im Bereich der Vereinigung der kommunalen Arbeitgeberverbénde (TV6D

VKA).

Wie geht es weiter?

Wenn diese Stelle Ihr Interesse weckt, freuen wir uns bis zum 30.09.2025 iber lhre aussagekraftige
Bewerbung - vorzugsweise als Onlinebewerbung per E-Mail (.pdf). Sie kénnen Ihre Bewerbungsun-
terlagen auch postalisch an folgende Anschrift senden: Stadtverwaltung Steinbach-Hallenberg,
Hauptamt, Kennwort ,SB Vorzimmer Blirgermeister”, Rathausplatz 2, 98587 Steinbach-Hallenberg.

Menschen mit Schwerbehinderung (m/w/d) werden bei gleicher Eignung, Beféhigung und fachlicher
Leistung bevorzugt beriicksichtigt.

Bei Fragen zur o. g. Stelle wenden Sie sich gern an den Leiter des Hauptamtes, Herrn Gallmiiller (Tel.
036847 38013, E-Mail: t.gallmueller@steinbach-hallenberg.de).
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Mit Ihrer Bewerbung willigen Sie ein, dass samtliche im Zuge der Bewerbung erfassten Bewerber-
daten zum Zwecke der Durchfiihnrung des Auswahlverfahrens von der Stadtverwaltung Steinbach-
Hallenberg verwendet werden. Ihr Einverstandnis konnen Sie schriftlich widerrufen. Nach Ablauf der
Frist werden die Bewerbungsunterlagen nicht berticksichtigter Bewerber (m/w/d) vernichtet und die
persénlichen Daten geldscht/ anonymisiert. Die Bewerbung wird in diesem Falle nicht Bestandteil
lhrer Personalakte. Bitte beachten Sie dariiber hinaus die Hinweise zur Erhebung von personenbe-
zogenen Daten auf dem entsprechenden Merkblatt unter www.steinbach-hallenberg.de oder auf
Nachfrage.

Durch die Bewerbung entstehende Kosten werden von der Stadt Steinbach-Hallenberg nicht er-
stattet. Die Vorstellungsgesprache sind voraussichtlich fir die 42/43. Kalenderwoche 2025 vor-
gesehen.

Steinbach-Hallenberg, 15.09.2025

M Rde_

Markus Béttcher
Birgermeister
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