GEMEINSAM FUR
EINE LEBENSWERTE

STADT MANNHEIMP?

Das Rechnungspriifungsamt sucht
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt
eine

ASSISTENZ DER DIENSTSTELLENLEITUNG (M/W/D)

Entgeltgruppe 9b TVAD / Besoldungsgruppe A 10 LBesO | Vollzeit | unbefristet

IHRE AUFGABEN

= Sie organisieren das Biiro der Dienststellenleitung,
insbesondere die Aufgaben- und Terminkoordination
sowie das Zeitmanagement.

= Sie unterstiitzen die Dienststellenleitung hinsichtlich der
Steuerung, insbesondere bei der Zusammenarbeit mit
den Dezernaten, anderen Dienststellen sowie den zu
prufenden internen und externen Einrichtungen.

= Sie Ubernehmen umfassende Sekretariatsaufgaben
(bspw. Postbearbeitung, Ausfertigung von Schreiben
etc.).

= Sie koordinieren, priorisieren und Gberwachen Termine,

Sitzungen, Aufgaben und Anfragen. Sie organisieren

und betreuen Tagungen und Veranstaltungen

(Arbeitsgemeinschaften, Verbandstagungen,

Uberértliche Priifungen etc.).

Sie wirken bei Prifungsaufgaben mit (bspw.

Qualitatssicherung von Prifungsberichten, Gestaltung

und Schreiben sowie Drucklegung und Versand des

jahrlichen Schlussberichts Uber die Prifung des

Jahresabschlusses der Stadt Mannheim).

UNSER ANGEBOT

IHR PROFIL

= Sie verfugen Uber den Abschluss als Diplom-Verwal-

tungswirt*in / Bachelor of Arts Public Management,
Diplom-Betriebswirt*in / Bachelor of Arts Offentliche
Wirtschaft, Angestelltenprifung Il / Verwaltungsfach-
wirt*in oder einen gleichwertigen tatigkeitsbezogenen
Hochschulabschluss.

Organisations-und Koordinationsgeschick zahlt zu lhren
herausragenden Eigenschaften und Sie verfligen Uber
eine strukturierte Arbeitsweise, die Fahigkeit auch unter
Druck den Uberblick zu behalten sowie eine
ausgepragte Hands-On-Mentalitat.

Sie bringen ein hohes Mal} an Kooperationsfahigkeit,
Konfliktfahigkeit, Eigeninitiative und Ergebnisorientierung
mit, sowie die Fahigkeit auch in einem Team zu
arbeiten. Loyalitdt und Diskretion in vertraulichen
Angelegenheiten ist flr Sie selbstverstandlich.

Sie verfligen Uber eine gewinnende und verbindliche
schriftliche sowie miindliche Kommunikationsfahigkeit.
Die Ausrichtung der Arbeitszeitgestaltung an den
anfallenden Aufgaben ist fir Sie selbstverstandlich.

= Sie verflgen Uber sehr gute MS-Office-Kenntnisse.

Als eine grof3e Arbeitgeberin der Metropolregion Rhein-Neckar bieten wir neben beruflicher Sicherheit und ausgepragter
Familienfreundlichkeit, ein produktives Arbeitsumfeld mit zuverlassigen Strukturen. Sie finden bei uns spannende und
abwechslungsreiche Tatigkeiten sowie eine dialogorientierte Fihrungskultur vor. Flexible Arbeitszeit, individuelle Arbeits-
und Teilzeitmodelle, ein Jobticket und Kantinen gehdéren dabei ebenso zu den Angeboten fir unsere Beschaftigten wie
gezielte qualifizierte Weiterbildungen, ein innovatives Gesundheitsmanagement und die Moglichkeit zur Kinderbetreuung

im Stadtnest?.

Die Stadt Mannheim fordert die Gleichstellung ihrer Mitarbeiter*innen und begri3t deshalb Bewerbungen aller Fach-
krafte, unabhangig von Geschlecht, ethnischer, kultureller oder sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung,
Behinderung oder sexueller Identitat. Leisten Sie gemeinsam mit uns einen Beitrag fur alle Burger*innen und gestalten
Sie das vielfaltige und bunte Zusammenleben in unserer Stadt in einer weltoffenen und zukunftsorientierten europaischen
Metropolregion. Weitere Informationen finden Sie auf unserer Karriereseite unter www.mannheim.de/karriere.



IHRE BEWERBUNG

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung bis spatestens 08.06.2022
Uber unser Bewerbungsportal unter www.mannheim.de/jobs.
Kontakt: Herr Schirmeier 0621 293-8810

STADTMANNHEIM®



