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audit berufundfamilie

Sachbearbeiter Kreistag (m/w/d)

Der Landkreis Borde beabsichtigt ab dem schnellstmoéglichen Zeitpunkt eine Stelle Sachbear-
beiter Kreistag (m/w/d) unbefristet im Biiro Landrat zu besetzen.

Aufgabenprofil:
e Bearbeitung allgemeiner Angelegenheiten des Kreistages und seiner Ausschiisse

» Wahrnehmung der Geschaftsfihrung des Kreistages, des Kreisausschusses
und sonstiger Gremien (technisch-organisatorische, formelle und inhaltliche
Vorbereitung, Durchfiihrung, Betreuung, Nachbereitung und Auswertung von
Sitzungen des Kreistages, des Kreisausschusses und sonstiger Gremien, ein-
schlie3lich Terminmanagement, Erarbeitung der Tagesordnungen, Koordina-
tion, Prifung und Erstellung von Sitzungsunterlagen, einschlie3lich Beschluss-
und Informationsvorlagen, Uberwachung der Ladungsfristen, Sitzungsteil-
nahme, Anfertigen von Niederschriften)

» geschéftsfihrende Bearbeitung und Steuerung von Anfragen der Kreistagsmit-
glieder und Einwohner (bezogen auf den Kreistag, Kreisausschuss und sonsti-
ger Gremien)

» Durchfihrung der digitalen Kreistagsarbeit (Datenpflege, Aktualisierung und
Weiterentwicklung des Ratsinformationssystems sowie Anleitung/Unterstut-
zung der Anwender — Verwaltung und Kreistagsmitglieder)

» Bearbeitung rechtlicher Fragen in Bezug auf allgemeine Angelegenheiten des
Kreistages und seiner Ausschiisse und zur digitalen Kreistagsarbeit

e Besetzung der Gremien des Kreistages und seiner Ausschiisse

e Prufung und Bearbeitung von Rechtsfragen fiir den Kreistag, den Kreisausschuss und
sonstiger Gremien

e Beratung und Betreuung der Mandatstrager zu kommunalpolitischen und kommunal-
rechtlichen Fragen

¢ Angelegenheiten der Reprasentation, Ehrungen, Partnerschaften und Patenschaften

e Rechtliche, personelle und organisatorische Vorbereitung und Durchfiihrung aller Eu-
ropa-, Bundes-, Landes-, Kommunalwahlen und sonstige Wahlen

e Mitarbeit im Katastrophenschutzstab bei Bedarf

Zur Beantwortung weiterer Auskiinfte zum Aufgabenprofil steht Ihnen gern Frau Rexhi, Sach-
bearbeiterin Kreistag/Wahlen im Biiro Landrat, telefonisch unter 03904/7240-1302 zur Verfi-

gung.

Unsere Erwartungen an lhre Qualifikation:
1. Fachliche Anforderungen
o erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter
bzw. ein erfolgreich abgeschlossener Bl-/Al-Lehrgang
¢ sichere Kenntnisse in den IT-Standardanwendungen
e Fuhrerscheinklasse B
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2. Personliche Anforderungen
o Selbstandigkeit
¢ Verantwortungsbewusstsein
o Kommunikationsfahigkeit
e Teamfahigkeit

Wir bieten Ihnen:
Ein Arbeitsverhéaltnis nach den tariflichen Bestimmungen des TV6D-V VKA.

Entgeltgruppe: EG 9a
Arbeitszeit: 39 h/Woche
Arbeitsort: Haldensleben

Zudem konnte der Landkreis Borde besonders im Bereich der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie in den vergangenen Jahren mit Hilfe des ,audit berufundfamilie“ gro3e Fortschritte
erzielen. Diese werden aktiv gelebt und auch weiterhin ausgebaut. Wir kdnnen lhnen daher in
diesem Bereich unter anderem Folgendes bieten:

- Gleitzeitsystem zur eigenen, flexiblen Planung der Arbeitszeit

- Flexibler Auf- und Abbau von Mehrstunden

- Moglichkeiten zur Teilzeitarbeit

- Méglichkeiten zur mobilen Arbeit und Ausstattung mit den nétigen technischen Arbeitsmitteln
- ZeitWertKonten

- JobRad

- Unterstitzung von Bediensteten mit pflegebedurftigen Angehorigen

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.
Bitte fligen Sie in diesem Fall einen entsprechenden Nachweis der Bewerbung bei.

Aussagefahige Bewerbungen mit den dblichen Unterlagen wie tabellarischer Lebenslauf,
Zeugniskopien, Berufsabschlussnachweis, Tatigkeitsnachweise und Fihrerscheinkopie rich-
ten Sie bitte bis zum 30.07.2024 entweder postalisch an den:

Landkreis Borde
Personalamt

Bornsche Str. 2

39340 Haldensleben
Telefon: 03904 7240-1154
Telefax: 03904 7240-51104

oder

per Mail an bewerbung@landkreis-boerde.de
Hinweis: Bewerbungsunterlagen nur im pdf-Format einreichen

Bewerber sollten aufgrund einer kurzfristigen Erreichbarkeit ihre Telefonnummer bzw. E-Mail-
Adresse den Bewerbungsunterlagen beiftigen.

Unvollstandige, nicht aussagefahige bzw. zu spéat eingereichte Bewerbungsunterlagen werden
in das Auswahlverfahren nicht einbezogen.



Sprachliche Gleichstellung: Personen und Funktionsbezeichnungen gelten jeweils in weibli-
cher, mannlicher und diverser Form.

Hinweis:
Eingangsbestatigungen werden ausschlie3lich per E-Mail versendet. Zum Erhalt einer Ein-
gangsbestatigung ist den Bewerbungsunterlagen zwingend eine E-Mail-Adresse beizufiigen.

Vorstellungs- und Reisekosten werden nicht erstattet.
Mit Einreichen lhrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir Ihre Unterlagen,

auch elektronisch, erfassen und bis zu zwei Monate nach Besetzung der Stelle aufbewahren.
Elektronisch eingereichte Unterlagen werden anschliel3end geldscht.

gez. Herzberg-Ebeling
Amtsleiterin



