Die SPD-Fraktion in der Stadtvertretung der Stadt Norderstedt sucht ab 01.01.2022

eine Fraktionssekretar*in (M/w/D)
Arbeitszeit 26,0 Std./Woche, Entgeltgruppe 6 TV6D

Die Stelle ist fur die jeweilige Wahlperiode befristet und verlangert sich automatisch bei Wiederwabhl
der Partei und Bestehenbleiben der SPD-Fraktion in der Stadtvertretung der Stadt Norderstedt.

Wesentliche Aufgaben sind:
« die selbstandige und eigenverantwortliche Organisation des Fraktionsbtiros und die

Erledigung séamtlicher anfallender Blrovorgénge,
« die Vorbereitung von Sitzungen der Fraktion, Koordinierung von Terminen,
* Organisation von Veranstaltungen der Fraktion, Erstellung von Rundscheiben und
Einladungen,
« Schriftfihrung auf Fraktionssitzungen, Informationsrecherche, Schreiben nach Diktat
+ Buchfiihrung (EUR).

Voraussetzung fur die Besetzung der Stelle ist:
* eine abgeschlossene Verwaltungsausbildung oder verwaltungsahnliche Ausbildung
» Kenntnisse im EDV-Bereich (Microsoft Office)
» Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitdt und gutes Allgemein- und politisches Wissen.
« die inhaltliche Nahe zu den politischen Zielen der SPD wird vorausgesetzt.

Daruber hinaus erwarten wir:
« Kundenfreundlichkeit

* Selbststandigkeit
 Entscheidungsfreudigkeit
« Konfliktfahigkeit

« schnelle Auffassungsgabe
* gutes Urteilsvermdgen

» Teamfahigkeit

Vollstandige Bewerbungsunterlagen inklusive tabellarischem Lebenslauf, Zeugnissen u.&. sowie ggf.
einer Auflistung lhrer absolvierten Fortbildungsveranstaltungen (berufliche und private) bitte per Mail
an:

SPD-Fraktion Norderstedt

Katrin Fedrowitz, stellv. Fraktionsvorsitzende
fedrowitz@spd-segeberg.de

Tel. 040/593 55 277

Reisekosten fUr Vorstellungsgespréche k&énnen von der SPD-Fraktion nicht Gbernommen
werden
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