BUNDNIS 90
DIE GRUNEN

|
Fraktion im Gemeinderat

Die Fraktion von Biindnis 90/DIE GRUNEN der Stadt Mannheim
im Gemeinderat der Stadt Mannheim sucht Rathaus E5 - 68159 Mannheim
zum nachstmoglichen Termin eine*n

Sekretar*in (m/w/d)
- Entgeltgruppe 9a TVGOD -

mit einer regelméaRigen wdchentlichen Arbeitszeit von 39 Stunden.

Ihre Aufgaben

¢ Sie erledigen allgemeine Biiroaufgaben, sowie Terminkoordination, Telefondienst,
Postbearbeitung, Korrespondenz, Ablage, Buchfiihrung,

e Sie unterstitzen die Fraktion im Tagesgeschaft und nehmen bei Bedarf an ihren
Sitzungen und Besprechungen teil,

e hierflr bereiten Sie Besprechungsunterlagen und Informationen vor,
Sie erledigen Sonderaufgaben nach Weisung.

Ihr Profil

e Sie verfiigen tUber eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fr
Birokommunikation, Kauffrau/Kaufmann fir Buromanagement oder eine vergleich-
bare einschlagige abgeschlossene dreijahrige Berufsausbildung bzw. eine andere
idealerweise tatigkeitsbezogene Qualifikation mit einschlagiger Berufserfahrung.
Sie sind sicher im Umgang mit gangigen Office-Programmen.

e Sie verfugen Uber ein sicheres Auftreten, Teamfahigkeit und hohe soziale
Kompetenz.

o Sie verfugen Uber fundierte Kenntnisse in der Organisation eines Biros und in der
Strukturierung von Arbeitsablaufen.

o Sie haben eine gute Auffassungsgabe und die Fahigkeit, sich schnell in neue
Sachverhalte einzuarbeiten und diese strukturiert und verstandlich aufzubereiten.

e Sie interessieren und befassen sich mit kommunalpolitischen Themen in Mannheim.

Wir bieten

Eine vielseitige Tatigkeit

Die Mdglichkeit zu regelmaRen Fortbildungen
Maoglichkeit zum Erwerb eines Jobtickets
Bezahlung gemafR TVOD und Zusatzversorgung

Fragen beantwortet Ihnen der stellvertretende Fraktionsgeschéftsfihrer, Herr Mieske (293-
9407). Bewerbungen an die Gemeinderatsfraktion von Biindnis 90/DIE GRUNEN, Rathaus E
5, 68159 Mannheim oder vorzugsweise per E-Mail an gruene@mannheim.de.

Bewerbungsfrist: 30.09.2021

/ \ ’1  / \ / : \

’“\‘\“‘“' " f* ' ’M«"w, \‘\\““ ' /'U ’M\Jw.\\‘\“‘“" " H‘

LR



mailto:gruene@mannheim.de

