Stellenausschreibung

STADT COTTBUS

Die kreisfreie Stadt Cottbus/Chdsebuz ist eine junge Universitdts- und traditionelle
Parkstadt mit 100.000 Einwohnern/Einwohnerinnen und hoher Lebensqualitat,
moderner, digitaler Infrastruktur und einem breiten Bildungs- und Kulturangebot. Die
Stadt Cottbus/Chdsebuz schreibt fiir das Biiro des Oberbiirgermeisters eine Stelle als

Sachbearbeiter/in Ortsbeirdte und Ortsteilarbeit (m/w/d)

zur schnellstmoéglichen unbefristeten Besetzung aus. Die wochentliche Arbeitszeit
betragt 39 Stunden.

Welche Arbeitsaufgaben erwarten Sie:

Beratung der Ortsbeirate, sachkundigen Einwohner/innen,
Ortsbeiratsmitglieder/innen, Beschaftigten der Verwaltung sowie Blrger/innen
zu Anfragen und Losungsmoglichkeiten, zu Fragen des Kommunalrechtes in
Verbindung mit den Beteiligungs- und Mitwirkungsrechten der Ortsbeirate
Erarbeitung von fachlichen Stellungnahmen der Verwaltung

Bearbeitung von Antragen von Blrger/innen, Parteien, Fraktionen,
Bilirgerinitiativen und Vereinen mit Bezug zu Ortsteilen und Ortsbeiraten nach
Hauptsatzung

Erstellung von Auswertungen, Analysen, Prognosen, Statistiken und
Prasentationen zur Tatigkeit der Ortsbeirate

organisatorische und fachliche Unterstiitzung der Ortsbeirdte

Vor- und Nachbereitung von Sitzungen

Berechnung und Abrechnung der Ortsteilbudgets

Kontrolle, Uberwachung, Zahlbarmachung aller rechtlich verfiigbaren Mittel fiir
die Ortsteilarbeit

Was bieten wir lhnen?

Bezahlung nach Tarifvertrag — Entgeltgruppe 9a TVOD (mittlerer Dienst)
Zusatzversicherung fir Arbeitnehmer/innen im o6ffentlichen Dienst
(Betriebsrente)

eine zusatzliche Leistungsorientierte Bezahlung nach § 18 TV6D
Jahressonderzahlung und vermoégenswirksame Leistungen



30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr

Gewadhrung eines kostenfreien Jobtickets oder eines Deutschlandticket-Job (mit
Eigenanteil)

stellenbezogene Fortbildungsmoglichkeiten

Als familienfreundliches Unternehmen bieten wir Ihnen dartber hinaus:

Vereinbarkeit von Beruf und Familie
flexible Arbeitszeiten

Moglichkeit der Vereinbarung von Teilzeit
ein Betriebliches Gesundheitsmanagement
Arbeit im Homeoffice

Wen suchen wir?

Folgende Anforderungen werden gestellt:

abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/ Kaufmann (m/w/d) fur
Biromanagement, Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d), Hotelkauffrau/ -
kaufmann (m/w/d) oder abgeschlossene dreijahrige Berufsausbildung mit
mehrjahriger Berufserfahrung im vorgenannten Aufgabengebiet sowie
Justizfachangestellte (m/w/d)

Wir erwarten von lhnen:

Kenntnisse zur Verfassung des Landes Brandenburg, zum Vereinsrecht, zur
Hauptsatzung der Stadt Cottbus/Chésebuz, zum Arbeitsrecht, zum
Verwaltungsrecht und zu den Regelungen des Datenschutzes
Kenntnisse zur Kommunalverfassung des Landes Brandenburg
Kenntnisse Uber stadtische Satzungen, iber Zustandigkeiten und
Aufgabenverteilung in der Verwaltung

sehr hohe Belastbarkeit, Flexibilitat, Eigeninitiative, Empathie und
Kommunikationsfahigkeit

sicheres, korrektes und hofliches Auftreten

Fahigkeit der analytischen und systematischen Arbeitsweise
organisatorische Fahigkeiten

hohes Engagement, Einsatzbereitschaft und Sorgfalt
Teamfahigkeit, Verschwiegenheit und Konfliktlosungskompetenz
Bestehen eines mehrstufigen Auswahlverfahrens

Wir freuen uns Gber lhre Bewerbung unabhangig von lhrer ethnischen Herkunft, lhres
Geschlechts, Ihrer Religion oder Weltanschauung, lhres Alters, |hrer Nationalitdt oder
lhrer sexuellen Identitdt. Die Stelle ist fir schwerbehinderte bzw. gleichgestellte
behinderte Menschen geeignet.



Zur Geltendmachung der Rechte fir schwerbehinderte bzw. gleichgestellte behinderte
Menschen ist mit Einreichung der Bewerbungsunterlagen die Vorlage der
entsprechenden amtlichen Nachweise erforderlich.

Schwerbehinderte bzw. gleichgestellte behinderte Bewerber/innen werden bei gleicher
Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Wir weisen darauf hin, dass bei einer moglichen Zuschlagserteilung ein einfaches
Flihrungszeugnis abgefordert wird.

Bei Bewerbungen per Post bitten wir um Verstdndnis, dass aus Kostengriinden
Bewerbungsunterlagen nur zuriickgeschickt werden kdénnen, wenn ein adressierter,
ausreichend groBer und ausreichend frankierter Rickumschlag beigefiigt ist.

Des Weiteren weisen wir darauf hin, dass von Seiten der Stadtverwaltung
Cottbus/Chdsebuz im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehende Kosten (z.B.
Fahrt- und Bewerbungskosten) nicht Gbernommen werden.

Neben dem Bewerbungsschreiben sollte Ihre Bewerbung mindestens enthalten:

- tabellarischer Lebenslauf

- geeignete Nachweise der formalen Anforderungen (einschlagige Abschlusszeugnisse,
Fortbildungszertifikate)

- Arbeitszeugnisse, Arbeitsplatz- bzw. Tatigkeitsbeschreibungen

Ihre Bewerbung senden Sie bitte mit dem Betreff ,Sachbearbeiter/in Ortsbeirdte und
Ortsteilarbeit (m/w/d)“ bis zum 30.10.2024

online unter https://www.cottbus.de/aktuelles/stellen/

oder per Post an: Stadtverwaltung Cottbus/Chésebuz
Fachbereich Personal- und Organisationsmanagement
Neumarkt 5
03046 Cottbus

Die Informationen nach Art. 13 DSGVO finden Sie unter folgendem Link:
https://www.cottbus.de/CMS:page:7000

: Cottbus
U Chésebuz


https://www.cottbus.de/aktuelles/stellen/
https://www.cottbus.de/CMS:page:7000

