18.06.2025

STADT SCHONEBECK (ELBE)
DER OBERBURGERMEISTER

Stellenausschreibung
In der Stadt Schdnebeck (Elbe) ist zum frithestmoglichen Zeitpunkt die Stelle eines/einer
Sekretars/Sekretarin (m/w/d) im Dezernat Il

befristet als Krankenvertretung zu besetzen.

Die Sekretariatsaufgaben umfassen im Wesentlichen:

e Bearbeitung administrativer Vorgange (Buroorganisation fir den Dezernenten Il)

- Bearbeitung Postein- und -ausgang/Organisation Postverteilung an Fachbereiche

- Fuhrung Outlook- und Tischkalender/Koordinierung interner und externer Termine

- Organisation und Uberwachung der Wiedervorlage

Nachweisfuhrung bei durchgefiihrten Belehrungen

Organisatorische Vorbereitung von Dienstreisen des Dezernenten

FUhrung digitaler Ablageordner

Aufbereitung, Zusammenstellung und Fihrung der Handakten des Dezernenten
Organisation von Geschenken und Blumenstrauf’en anlasslich von Jubilden im Dezernat
Organisation interner und externer Veranstaltungen und Besprechungen

Erledigung allgemeiner interner und externer Korrespondenz nach Vorgaben oder Diktat
Anfertigung von Besprechungsprotokollen

Erstellung von Prasentationsunterlagen und Folien

Vorbereitung der Akten zur Archivierung

Vor- und Nachbereitung der durch den Dezernenten ausgesteuerten
Dienstberatungen/Beratungen

e Ubernahme und Ausfiihrung sonstiger zumutbarer Aufgaben im Arbeitsbereich

Fachliche und Sonstige Anforderungen:

Voraussetzung ist eine anerkannte abgeschlossene mindestens dreijahrige Berufsausbildung im
kaufmannischen Bereich, wie z. B. Kaufmann/-frau fir Biromanagement oder vergleichbar.

Gesucht wird eine verantwortungsbewusste Personlichkeit mit Kenntnissen in MS Office (Excel,
Word, PowerPoint, Outlook), im Umgang mit modernen Informations- und
Kommunikationssystemen, insbesondere aktueller Anwendungssoftware und vorhandener
Burotechnik, sowie mit Kenntnissen in Verwaltungsgliederung und -organisation. Zudem sind
sehr gute Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung und Grammatik sowie der stadtischen
Dienstanweisungen und des Stadtrechts erforderlich bzw. die Fahigkeit, sich schnellstméglich in
diese Gebiete einzuarbeiten.

Weiterhin sollten allgemeine Sekretariatskenntnisse, Erfahrungswissen, Organisationsfahigkeit,
Kenntnisse der DIN 5008 sowie das Beherrschen moderner Protokolltechniken zur
Protokollierung vorhanden sein.



Von dem Bewerber/der Bewerberin (m/w/d) werden ein sicheres, freundliches und
vertrauenswdrdiges Auftreten, Verantwortungsbewusstsein, Teamféhigkeit, Selbstandigkeit und
Kommunikationsfahigkeit erwartet.

Wir bieten lhnen:

Entgelt der Entgeltgruppe 5 nach TVGD bei einer wochentlichen Arbeitszeit von 39 Stunden
einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz

Familienfreundlichkeit durch flexible Arbeitszeiten

eine betriebliche Altersvorsorge flr Tarifbeschaftigte

ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit regelmafigen Angeboten fir alle

Beschéftigten

Schwerbehinderte werden bei gleicher Befahigung, Eignung und fachlicher Leistung bevorzugt.

Vollstandige Bewerbungen (insbesondere Bewerbungsschreiben, tabellarischer Lebenslauf und
Zeugnisse), gern auch per E-Mail an bewerbung@schoenebeck-elbe.de, sind zu richten bis
spatestens

02.07.2025

an die Stadt Schonebeck (Elbe)
Dezernat |, Haupt- und Personalamt
Markt 1
39218 Schonebeck (Elbe)

Hinweis: Es werden ausschlieRlich Bewerbungen im PDF-Format entgegengenommen.
Eingangsbestatigungen werden nicht ausgefertigt. Bewerbungsunterlagen werden aus
Kostengriinden nur zurlickgeschickt, wenn ein ausreichend frankierter Rickumschlag in
angemessener Grofse mit eingereicht wird. Fahrt- und Bewerbungskosten werden nicht erstattet.
Nach Beendigung des Bewerbungsverfahrens kénnen die Unterlagen auch personlich nach
telefonischer Absprache abgeholt werden, ansonsten erfolgt drei Monate nach Abschluss des
Bewerbungsverfahrens eine datenschutzgerechte Vernichtung der Bewerbungsunterlagen.

Die Bewerbungsunterlagen und -daten werden ausschlieilich zum Zwecke des
Auswahlverfahrens verwendet. Informationen Uber die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung lhrer
Bewerbungsdaten erhalten Sie unter www.schoenebeck.de -  Stellenmarkt -
Datenschutzhinweise. Durch das Absenden |hrer Bewerbung stimmen Sie den
Datenschutzbestimmungen zu.

Far Fragen zur Stellenausschreibung steht Ihnen die Sachgebietsleiterin Personal unter der
Rufhummer 03928 710-182 zur Verfligung.
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