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 Spitzenverb&nden auf Bundesebene.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum ndchstméglichen Zeitpunkt
eine Assistenzkraft / Sachbearbeitung (m/w/d)

in Vollzeit. Der Einsatz erfolgt insbesondere in den Referaten 4 und 5 der Landesgeschéfts-
stelle. Diese befassen sich schwerpunktméalig mit Themen aus den Bereichen des Bau-, Um-
welt- und Verkehrsrechts sowie mit sozialen, kulturellen und bildungsbezogenen Angelegen-
heiten.

Als Assistenzkraft / Sachbearbeitung ibernehmen Sie vielseitige und verantwortungsvolle
Tatigkeiten, darunter sind u. a.:

e allgemeine Assistenzaufgaben,

e eigenstandige Recherchen und Pflege aufgabenbezogener Statistiken,

e Abwicklung des Schriftverkehrs einschliel3lich des Versands von E-Mail-Rundschrei-
ben mit einem Content-Management-System,

e Organisation von Veranstaltungen und Sitzungen, teilweise mit Protokollfiihrung sowie

e Koordinierung der Termine der Referenten.

Damit Uberzeugen Sie uns:

e Siesind belastbar und flexibel; Ihre Arbeitsweise zeichnet sich durch Kommunikations-
starke, Zuverlassigkeit und Eigenstandigkeit aus.
e Sie verflgen Uber einen Berufsabschluss entweder als
o Verwaltungsfachangestellte/r oder als
o Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement oder als
o0 Fachangestellte/r fir Birokommunikation.
e Sie bringen fundierte Kenntnisse der Office Anwendungen (Word, Access, Excel, Out-
look, PowerPoint) mit.
o Idealerweise haben Sie bereits Erfahrungen in der 6ffentlichen VVerwaltung.

Wir bieten Ihnen
e einen interessanten und vielseitigen Arbeitsplatz,

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



e eine tarifgerechte Vergltung nach dem TV6D, aktuell eingruppiert in Entgeltgruppe 5
TVOD

Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt,

vermogenswirksame Leistungen,

30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr,

kostenlose Parkmdglichkeit in fulRlaufiger Nahe zur Landesgeschéftsstelle,
Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Privatleben durch Gleitzeitregelungen,

einen sicheren und modern ausgestatteten Arbeitsplatz sowie

e Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann senden Sie Ihre Bewerbung bis zum
17. Mérz 2026

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 kénnen nur berlcksichtigt werden, wenn diese im PDF-Format
ubermittelt werden.

Fur Ruckfragen steht Ihnen Frau Thurmann telefonisch unter der Tel.-Nr. 0391 5924-330 oder
per E-Mail unter: e.thurmann@sgsa.info gern zur Verfligung.

Hinweise:
Eingangsbestatigungen werden nicht ausgestellt.
In Papierform eingereichte Bewerbungen werden nur zuriickgesandt, sofern ein frankierter und

an Sie adressierter Riickumschlag beigefiigt ist. Anderenfalls werden die Unterlagen nach Ab-
lauf von drei Monaten datenschutzgerecht vernichtet.

Hinweise zum Datenschutz
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