STADTE- UND GEMEINDEBUND
SACHSEN-ANHALT

Der Stadte- und Gemeindebund Sachsen-Anhalt e. V. vertritt als Kommunaler Spitzenverband
die Stadte, Gemeinden, Verbandsgemeinden sowie Zweckverbande in Sachsen-Anhalt. Im
Rahmen seiner Aufgaben wirkt er u. a. an Gesetzgebungsverfahren des Landes mit, berat seine
Mitglieder und informiert sie Gber kommunalrelevante VVorgange und Entwicklungen. Er sorgt
fiir die Vernetzung und den Informationsaustausch seiner Mitglieder und vertritt ihre Interessen
in den Kommunalen Spitzenverbénden auf Bundesebene.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum 1. Oktober 2024
einen Sachbearbeiter/Schreibkraft (m/w/d)
flr das Vorzimmer des Landesgeschéftsfihrers.

Schwerpunkte der Tatigkeit sind allgemeine Sekretariatsaufgaben, Terminkoordinierung fur
den Landesgeschéftsfuhrer, eigenstandige Recherchen, Pflege aufgabenbezogener Statistiken,
Abwicklung des Schriftverkehrs einschliellich des Versands von E-Mail-Rundschreiben mit
einem Content-Management-System, Organisation von Veranstaltungen und Sitzungen, teil-
weise mit Protokollfiihrung.

Das Aufgabengebiet erfordert Belastbarkeit, Flexibilitat sowie eine kommunikative, zuverlés-
sige und eigenstéandige Arbeitsweise.

Wir erwarten

einen Berufsabschluss als Verwaltungsfachangestellte/r, Kaufmann/Kauffrau fur Bliromanage-
ment oder Fachangestellte/r fir Birokommunikation.

Fundierte, anwendungsbereite Kenntnisse der Office Anwendungen (Word, Access, Excel,
Outlook, PowerPoint) sowie sehr gute Rechtschreibkenntnisse setzen wir voraus.

Wir bieten

- einen interessanten und vielseitigen Arbeitsplatz

- eine unbefristete Einstellung nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TV6D)
bei einer regelmaRkigen wochentlichen Arbeitszeit von 39 Stunden

- eine tarifgerechte Vergutung nach Entgeltgruppe 6 TVOD zuziglich einer widerrufli-
chen Zulage in Hohe des Differenzbetrags zur Entgeltgruppe 8 TV6D

- Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

- vermogenswirksame Leistungen

- 30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr

- kostenlose Parkmoglichkeit in fuRlaufiger Nahe zur Landesgeschaftsstelle

- Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Privatleben durch Gleitzeitregelungen

- einen sicheren und modern ausgestatteten Arbeitsplatz sowie Fort- und Weiterbildungs-
maoglichkeiten.



Bewerbung
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie Ihre Bewerbung bis zum
3. Mai 2024

mit den Ublichen Unterlagen, vorzugsweise per E-Mail an bewerbung@sgsa.info, oder per
Post an den

Stadte- und Gemeindebund
Sachsen-Anhalt e. V.
Bewerbung

Sternstralie 3

39104 Magdeburg.

Bewerbungen per E-Mail kdnnen nur beriicksichtigt werden, wenn diese im PDF-Format
ubermittelt werden (max. 2 Anhange).

Fur Fragen zu der angebotenen Stelle steht IThnen Herr Heiko Liebenehm unter der Tel.-Nr.
0391 5924-300 zur Verfugung.

Hinweise

Eingangsbestatigungen werden nicht ausgestellt.

In Papierform eingereichte Bewerbungen werden nur zuriickgesandt, sofern ein frankierter und
an Sie adressierter Rickumschlag beigeflgt ist. Anderenfalls werden die Unterlagen nach Ab-
lauf von drei Monaten datenschutzgerecht vernichtet.

Datenschutzhinweise flr das Bewerbungsverfahren gemaR Art. 13 DSGVO

Der Schutz Ihrer personlichen Daten ist uns ein besonderes Anliegen. Wir verarbeiten Ihre
Daten daher ausschlieRRlich auf der Grundlage der gesetzlichen Bestimmungen.

Mit dieser Datenschutzerklarung informieren wir Sie Uber die wichtigsten Aspekte im Rah-
men der EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) und der Ihnen nach dem Datenschutz
zustehenden Rechte.

Die nachfolgenden Informationen und Hinweise gelten fiir die Datenverarbeitung lhrer perso-
nenbezogenen Daten im Rahmen eines Bewerbungsverfahrens beim Stadte- und Gemeinde-
bund Sachsen-Anhalt e. V. (SGSA), Sternstr. 3, 39104 Magdeburg.

Verantwortlicher:

Landesgeschaftsfiihrer Bernward Kiiper.

Bei Fragen zum Datenschutz kdnnen Sie sich direkt an die Datenschutzbeauftragte, Frau Syl-
via Laumann, wenden:

E-Mail: post@sqgsa.info
Telefon: 0391 5924-300
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Zweck und Rechtsgrundlage der Datenverarbeitung:

Die Erhebung ihrer personenbezogenen Daten erfolgt im Rahmen von Bewerberverfahren.
Rechtsgrundlage der Datenverarbeitung ist Art. 6 Absatz 1b DSGVO in Verbindung mit § 26
Abs. 1 BDSG-neu.

Informationen Uber eine Schwerbehinderung werden im Rahmen der gesetzlichen Bestim-
mungen erhoben und verarbeitet. Rechtsgrundlage ist hier Art. 6 Abs. 1 b DSGVO in Verbin-
dung mit § 26 Abs. 1 BDSG-neu sowie Art. 6 Abs. 1 ¢, Art. 9 Abs. 2b DSGVO in Verbin-
dung mit § 164 SGB IX.

Empfanger:

Ihre Daten werden ausschliel3lich vom SGSA verarbeitet und nicht an Dritte weitergegeben.
Dauer der Datenspeicherung:

Nach einer erfolglosen Bewerbung werden alle Bewerbungsunterlagen nach drei Monaten
nach Versand der Ablehnung an den Bewerber/die Bewerberin vernichtet bzw. die elektroni-
schen Daten datenschutzgerecht geldscht.

Betroffenenrechte:

Sie haben das Recht auf Auskunft, auf Berichtigung, auf Loschung, auf Einschrankung der
Verarbeitung, auf Mitteilungspflicht, auf Datenubertragbarkeit sowie auf Widerspruch.

Daruber hinaus haben Sie das Recht, sich bei der fir den SGSA zustandigen Datenschutzauf-
sichtsbehorde zu beschweren (Landesbeauftragter fur den Datenschutz Sachsen-Anhalt, Post-
fach 1947, 39009 Magdeburg (https://datenschutz.sachsen-anhalt.de).

Abschliefender Hinweis:

Die Bereitstellung Ihrer - nach dem Anforderungsprofil der Ausschreibung erforderlichen per-
sonenbezogenen Daten - ist fiir eine Einbeziehung Ihrer Bewerbung in das Bewerbungsver-
fahren und somit flr eine mogliche spatere Begriindung eines Beschéftigungsverhéltnisses
zwingend erforderlich. Die Nichtbereitstellung benétigter Daten fiihrt zum Ausschluss aus
dem Bewerbungsverfahren.

Durch Absenden lhrer Bewerbung stimmen Sie diesen Datenschutzbestimmungen zu.


https://datenschutz.sachsen-anhalt.de/

