Die Gemeinde Schorfheide (Landkreis Barnim) sucht zum
nachstmdglichen Zeitpunkt

eine(n) Sachbearbeiter/in
Sitzungsdienst und Wahlen (m/w/d).

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle mit 39 Wochenstunden.

Wir bieten Ihnen:

ein unbefristetes Beschéftigungsverhaltnis
leistungsgerechte Vergutung nach Entgeltgruppe E 7 TV6D
Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt
Zusatzversorgung

flexible Arbeitszeit

fachspezifische Fort- u. Weiterbildungsmoglichkeiten

einen modernen Arbeitsplatz

Moglichkeit zum Arbeiten im Home-Office

Aufgabenschwerpunkte sind insbesondere:

Sitzungsdienst und Gremienbetreuung

Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung der Sitzungen der
Gemeindevertretung und weiterer Ausschisse, dazu gehdrt unter anderem:
o Veroffentlichung und Bekanntmachung der Sitzungen
o Arbeit mit dem Ratsinformationssystem inkl. Beschliisse, Stammdatenpflege
und Termine, Kontrolle der Veroéffentlichungen
o Uberwachung der Vollstandigkeit der Beschlussvorlagen
o Teilnahme an den Sitzungen zur Protokollfiihrung (in der Regel in den
Abendstunden)
o Erstellen der Sitzungsprotokolle
Erstellung von Sitzungsplanen und Fihrung des Sitzungskalenders
Fertigung von Protokollausziigen und Verteilung an die betreffenden bzw. betroffenen
Sachbearbeiter/innen
Uberwachung des Vollzugs der nach den Protokollen zu erledigenden Arbeiten in der
Verwaltung
Erstellung der Listen zur Auszahlung der Aufwandsentschadigungen und des
Sitzungsgeldes

Wahlen

Mitwirkung bei der Organisation, Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung von
allgemeinen Wahlen (Europa-, Bundestags-, Landtags- und Kommunalwahlen),
Volksbegehren sowie Schoffenwahlen

Fachliche Anforderungen:

abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder eine
vergleichbare Ausbildung, die durch einschléagige Berufserfahrung erganzt wird
moglichst Berufserfahrung im Bereich Sitzungsdienst oder Protokollwesen
gute Kenntnisse im Kommunalrecht und allgemeinen Verwaltungsrecht
Kenntnisse und sichere Anwendung von MS Office



Persdnliche Anforderungen:

e sicheres Beherrschen der deutschen Sprache und sehr gutes Ausdrucksvermégen in
Wort und Schrift

¢ Eigeninitiative und selbststandige Arbeitsweise
e ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit

o Einsatzbereitschaft und Leistungsfahigkeit
o  Kiritik- und Konfliktfahigkeit
e verbindliche Umgangsformen, sicheres, gewandtes und freundliches Auftreten

Die Ausschreibungsfrist endet am 12.05.2024.

Ihre aussagekréaftige schriftiche Bewerbung mit den tblichen Unterlagen (Hinweis:
.Bewerbung — nicht 6ffnen“ auf dem Umschlag) richten Sie bitte an: Gemeinde
Schorfheide, Innere Verwaltung, Erzbergerplatz 1, 16244 Schorfheide oder per E-Mail
an: personal@gemeinde-schorfheide.de.

Bei der Ubersendung der Bewerbungsunterlagen per E-Mail beachten Sie bitte, dass
samtliche Unterlagen ausschlief3lich im PDF- Format an uns geschickt werden. Im Falle
elektronischer Ubersendung werden die Unterlagen nicht zurtickgesandt.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten werden nicht erstattet. Eine Riicksendung der in
Papierform eingereichten Unterlagen erfolgt nur, wenn der Bewerbung ein ausreichend
frankierter Umschlag beiliegt.

Gemeinde Schorfheide
Der Biurgermeister

Datenschutzhinweis:

Informationen Uber die Verarbeitung personenbezogener Daten im 0.g.
Bewerbungsverfahren und Uber ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung sowie
Uber Ihre Ansprechpartner in Datenschutzfragen entnehmen Sie bitte dem allgemeinen
Informationsschreiben. Dieses finden Sie online auf der Homepage der Gemeinde
Schorfheide www.gemeinde-schorfheide.de unter Blirgerservice.



