Stellenausschreibung -
Stadt Gorlitz

In der Stadt Gorlitz ist im Buro des Burgermeisters fur Kultur / Bauen und Stadtentwicklung /
Jugend, Schule, Sport und Soziales die Stelle

Projektassistenz
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Vollzeitbeschaftigung unbefristet zu besetzen.
Ihr zukiinftiges Aufgabengebiet beinhaltet im Wesentlichen die:

- Unterstutzung des Burgermeisters bei der Umsetzung und dem Controlling von amts-
bzw. dezernatstbergreifenden Projekten (insb. Mitwirkung bei Planung, Steuerung
und Kontrolle von Projekten nach Vorgaben des Birgermeisters und der Referentin,
Erstellen von Sitzungsvorlagen fir kommunalpolitische Gremien, Vor- und
Nachbereitung von Projektberatungen, Beratung des Blrgermeisters zu
projektbezogenen Kommunikationsstrategien)

- Unterstitzung des Burgermeisters bei der Um- und Durchsetzung stadtpolitischer und
fachlicher Arbeitsziele (insb. Beratung der Fachamter zu Tendenzen kommunal-
politischer Willenshildung, Teilnahme an den Dienstberatungen der Fachamter,
Teilnahme an Sitzungen kommunalpolitischer Gremien)

- Organisation der fachbezogenen Birgerbeteiligung im Dezernat Il (insb. Planung und
Durchfuihrung von Birgerbeteiligungsverfahren in Abstimmung mit den Fachamtern,
der Projektkoordinatorin Burgerbeteiligung und dem Sachgebiet Offentlichkeitsarbeit,
Kommunikation mit Burgerraten und Birgern)

- Allgemeine Aufgaben im Biro des Birgermeisters (insb. Vor- und Nachbereitung von
Dienstberatungen, Sekretariatsvertretung, allg. Verwaltungs- und Schreibarbeiten,
Terminbearbeitung, Arbeit mit Besuchern und Buirgern)

Mit diesen Qualifikationen und Kompetenzen kdnnen Sie uns tberzeugen:

- ein abgeschlossenes Fachhochschulstudium in einem Studienfach der
Studienrichtungen Verwaltungs-, Wirtschafts-, Kommunikations-, oder
Politikwissenschaften bzw. ein vergleichbarer Abschluss

- tatigkeitsbezogene Rechtskenntnisse, insbesondere zur Sachsischen Gemeinde-
ordnung, einschlagigen Dienstvorschriften und Satzungen der Grof3en Kreisstadt
Gorlitz (z.B. Satzung zur Blrgerschaftlichen Beteiligung, Hauptsatzung, Geschéfts-
ordnung) sowie sonstigen einschlagigen Gesetzen, Verordnungen und Vorschriften

- Kooperations-, Konflikt- und  Kommunikationsfahigkeit,  Selbststandigkeit,
Teamfahigkeit und sehr selbststandige sowie strukturierte Arbeitsweise

- sehr gute Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen

Wir bieten Ihnen:

- eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Téatigkeit

- Bezahlung nach dem Tarifvertrag fur den o6ffentlichen Dienst (TVOD-VKA) im
gehobenen Dienst entsprechend Entgeltgruppe 9b

- Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

- eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

- betriebliche Altersversorgung

- vermogenswirksame Leistungen

- Angebote der betrieblichen Gesundheitsforderung

- Fortbildungsmaoglichkeiten

- Jobticket



Was uns noch wichtig ist:

Die Ausschreibung richtet sich an Bewerber aller Geschlechter. Schwerbehinderte und ihnen
gleichgestellte Menschen werden bei gleicher Eignung besonders bertcksichtigt (Ein
entsprechender Nachweis ist den Bewerbungsunterlagen anzufiigen).

Samtliche Aufwendungen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, werden nicht
erstattet. Fur den Fall des Riicksendewunsches bitten wir Sie um Mitgabe eines ausreichend
frankierten Briefumschlages.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung, die Sie bitte einschlie3lich lhrer Unterlagen
(tabellarischer Lebenslauf, Zeugniskopien sowie sonstige Referenzen) bis zum
30. November 2024 schriftlich oder per E-Mail (eine PDF-Datei mit max. 5 MB) an die

Stadtverwaltung Gorlitz, Hauptverwaltung, Untermarkt 6 - 8, 02826 Goarlitz,
bewerbung@goerlitz.de

richten.

Burkhardt
Amtsleiterin Hauptverwaltung
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