Stadt Karlsruhe
Stadtamt Durlach

Karlsruhe - innovativ, jung und lebendig. UNESCO-Stadt der Medienkunst, Stadt des Rechts, digitale Zukunftskommune. Fiihrend in
Technologie und Wissenschaft — eine weltoffene Stadt mit hoher Lebensqualitdt und ausgezeichneter Mobilitat. Attraktive Arbeitgeberin mit
grol3er Jobsicherheit fir nahezu 7.000 Mitarbeiter*innen. Mit vielfaltigsten Berufen, immer fiir die Menschen in der Stadt.

Koordinator*in Geschaftsstelle Ortschaftsrat

Das Stadtamt Durlach sucht Sie als Koordinator*in fir die Geschéftsstelle Ortschaftsrat zum 1. August 2022 in Voll- oder Teilzeit (Tandem). Die
Stelle bietet je nach Qualifikation und Berufserfahrung Entwicklungsmdglichkeiten bis Entgeltgruppe 10 TV6D beziehungsweise
Besoldungsgruppe A 11 LBesOBW.

lhre Aufgaben Wir bieten

m Selbststandiges Vorbereiten und Erstellen von Vorlagen fir die m Einen interessanten und verantwortungsvollen Aufgabenbereich
Ortschaftsrats- und Ausschusssitzungen mit gesellschaftlicher Relevanz

m Einstellen und Verwalten der Sitzungsunterlagen mittels der m Flexible Arbeitszeitmodelle und die individuelle Balance von Beruf
EDV-Anwendungen Session und Mandatos und Privatleben

m Protokollfiihrung (Verlaufsprotokoll) bei den Sitzungen und m Kinderbetreuungsmaglichkeiten in unserem Betriebskindergarten
selbststandiges Ausfertigen der Sitzungsprotokolle = Eine zukunftsorientierte Personalentwicklung mit attraktiven

m Eigenverantwortliches Umsetzen der im Ortschaftsrat und in Weiterbildungsmdglichkeiten
den Ausschiissen gefassten Beschliisse und deren m Eine betriebliche Altersversorgung
Uberwachung ) . o )

_ _ m Ein attraktives Betriebliches Gesundheitsmanagement

- Contrql!lng der im Ortschaftsrat beschlossenen m Kollegiale Zusammenarbeit im Team und ein Arbeitsklima

Investitionspauschale

orientiert an unseren Leitlinien fiir Fihrung und Zusammenarbeit
m \orbereiten und Begleiten weiterer Sitzungen wie

Fraktionsrunden, Blrgeranhérungen oder Teamsitzungen
m Bearbeiten von Burgeranliegen

Sind Sie interessiert?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis spéatestens 03.07.2022
gerne online auf unserem Bewerbungsportal oder senden Sie uns

Ihr Profil Ihre Bewerbungsunterlagen unter Kennziffer 150.22.015a an:

m Abgeschlossenes Studium im gehobenen nichttechnischen Stadt Karlsruhe, Stadtamt Durlach, 76124 Karlsruhe
Verwaltungsdienst beziehungsweise Verwaltungsfachwirt*in,
erfolgreicher Aufstieg in den gehobenen nichttechnischen Weitere Auskiinfte erteilt Innen gerne: Thomas RoRler, Leiter der
Verwaltungsdienst oder eine vergleichbare Qualifikation mit Hauptverwaltung, Telefon 0721 133-1902, oder Karin Fody,
entsprechender Berufserfahrung Personalverwaltung, Telefon 0721 133-1908

m Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit den erforderlichen
Rechtsgrundlagen insbesondere der Gemeindeordnung

m Sicherer Umgang mit MS Office, Erfahrungen mit den EDV-
Anwendungen Session und Mandatos sind wiinschenswert

m Selbststandiges Arbeiten, gute Organisationsfahigkeit,
Zuverlassigkeit und Einsatzbereitschaft, auch auRerhalb der
Ublichen Dienstzeiten

m Kommunikationsstarke, freundliches Auftreten und gute
Umgangsformen

m Teamfahigkeit und Belastbarkeit

Erfahren Sie mehr unter: /
&\

www.karlsruhe.de/karriere
Die Stadt Karlsruhe engagiert sich fiir Chancengleichheit. Karlsruhe
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https://karlsruhe.bewerbung.dvvbw.de/jobs/6984/applicant/new

