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Stellenangebot

Das Kommunale Forum Siidraum Leipzig bietet zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine Stelle in Teil-
zeit (50 Prozent) als

Sachbearbeiter/in fir Biromanagement

(w/m/d)
Die Stelle ist bis zum 30.11.2025 befristet.

Das Kommunale Forum Sidraum Leipzig bereitet, gemeinsam mit einem Netzwerk von regionalen
Kooperationspartnern eine Internationale Bauausstellung (IBA) Impulsregion Leipzig fiir die Re-
gion vor. Die Vorbereitungsphase soll bis zum 30.11.2025 abgeschlossen sein. Fiir diesen Zeitraum
wird eine Geschaftsstelle als zentraler Anlaufpunkt fir alle Belange dieses Vorbereitungsprozesses
eingerichtet.

Wir bieten |hnen:

e eine nach der Entgeltgruppe 9a TV6D bewertete Stelle

e ein Tatigkeitsfeld mit einem hohen MaR an selbstdandigem Arbeiten

e ein gut funktionierendes, regionales Akteursnetzwerk

e einen Arbeitsplatz im Zentrum der Stadt Markkleeberg, wenige Gehminuten von der zent-
ralen Verkniipfungsstelle des OPNV

e flexible Arbeitszeiten / Vereinbarkeit von Beruf und Familie

e 30 Tage Erholungsurlaub im Kalenderjahr, eine Jahressonderzahlung und eine zusatzliche
betriebliche Altersvorsorge

Herausforderungen lhres kiinftigen Aufgabengebietes:

e Biiroleitung der zentralen Anlaufstelle fiir die Vorbereitung einer Internationalen Bauaus-
stellung — IBA (Org.-Biiro) mit der Bearbeitung allgemeiner Verwaltungs- und Haushalts-
angelegenheiten, Mitwirkung bei der Férdermittelverwaltung und -abrechnung, Aktenver-
waltung, Terminmanagement, Erstellung von Berichten

e Vor-/Nachbereitung und Dokumentation von Beratungen unterschiedlicher Gremien

e Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit

e Mitarbeit bei der Organisation von Workshops und Werkstatten (Vor-/ Nach-bereitung,
Durchfiihrung, Teilnehmerbetreuung)

e Koordinierung interner und externen Anfragen

e Vor- und Nachbereitung von Dienstreisen (incl. Reisekostenabrechnung)

e  Mitwirkung bei der Koordinierung von Akteursnetzwerken / Schnittstellenkommunikation

Unsere Erwartungen an Sie:

e Abgeschlossene Ausbildung, vorzugsweise als Kaufmann/-frau fiir Biromanagement, Er-
fahrung im Bereich Assistenz der Geschaftsleitung, Sekretariat oder im betriebswirtschaft-
lichen Bereich sind wiinschenswert, Seiteneinsteiger sind willkommen

e Erfahrungen aus Vorbereitungs- und/oder Umsetzungsprozessen von Landes-/Bun-
des(garten)schauen oder Vergleichbarem

e hohes MaR an Eigenstandigkeit und Einsatzbereitschaft / souverdnes Auftreten

o zeitliche Flexibilitat (ggf. auch an Abenden oder Wochenenden)

e ausgezeichnete Kommunikations- und Organisationsfahigkeiten

e sichere Anwendung gangiger PC-Programme

e Freude am Aufbau und der kreativen Gestaltung von neuen Prozessen der IBA

e Kompetenzen und Erfahrung im Bereich Projektmanagement (wiinschenswert)

e Fiihrerschein Klasse B und Bereitschaft zur dienstlichen Nutzung des Privat-Kfz nach Mal3-
gaben des Sachsischen Reisekostengesetzes



Aufgrund der erforderlichen hohen Mobilitdt innerhalb der Region ist der Fihrerschein Klasse B
Einstellungsvoraussetzung. Im Bedarfsfall ist die dienstliche Nutzung des privateigenen PKW erfor-
derlich.

Wir wertschatzen die Vielfalt der Personlichkeiten bei unseren Mitarbeitern. Bewerber — unabhan-
gig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Be-
hinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat sind uns willkommen. Schwerbehin-
derte und ihnen Gleichgestellte haben die gleichen Chancen wie nicht behinderte Bewerberinnen
und Bewerber.

Aussagekraftige Bewerbungen kénnen bis zum 10.07.2024 gerichtet werden an:
info@kommunalesforum.de oder an: Kommunales Forum Siidraum Leipzig
Geschaftsstelle
Rathausplatz 1
04416 Markkleeberg

FUr Nachfragen steht Ihnen Frau Dr. Raatzsch unter der Telefonnummer 0341/350 16777 zur Ver-
fligung.
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