Dessau
1 RoBlau

Der
Oberbirgermeister

Stadt Dessau-RofRlau - Postfach 14 25 - 06813 Dessau-Rof3lau
Offentliche Stellenausschreibung

Die Stadt Dessau-Rof3lau ist ein kreisfreies Oberzentrum im Land Sachsen-Anhalt. Durch die Lage
inmitten der wunderschonen Auenlandschaft der Fllisse Elbe und Mulde und durch ein breit gefachertes
Kulturangebot besitzt Dessau-RoRlau einen hohen Freizeitwert.

Das in Dessau beheimatete Bauhaus wie auch das Dessau-Worlitzer Gartenreich stehen auf der
UNESCO-Welterbeliste.

Dessau-Rof3lau ist aufgrund des vielfaltigen Kita- und Schulangebots und der glnstigen
Lebenshaltungskosten ein idealer Wohnort fir Familien. Die Museen, das Theater, der Dessauer
Tierpark und die Schlésser und Parkanlagen bieten ein abwechslungsreiches Freizeitangebot.

Im Dezernat des Oberbiirgermeisters der Stadt Dessau-Rof3lau ist schnellstméglich die Stelle der

Leitung des Blros des Oberbiirgermeisters
unbefristet zu besetzen.
Zu den Arbeitsaufgaben gehdren u. a.:

e Blroorganisation und -leitung (z. B. Bearbeitung des Postein- und ausgangs sowie
Terminkoordinierung)

e organisatorisches Vor- und Nachbereiten von Sitzungen, Dienstberatungen und Terminen mit
politischen Gremien sowie von Tagungen, Konferenzen und reprasentativen Veranstaltungen

e Beschaffung von Fachinformationen

Fachliche und persdnliche Anforderungen u. a.:

e abgeschlossene Berufsausbildung in einem verwaltenden oder verwaltungsnahen Beruf z.B.
Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau/mann fir Buromanagement, Rechtsanwaltsfachangestellte/r
oder abgeschlossener Bl-Lehrgang erforderlich

e routinierter Umgang mit den MS Office-Anwendungen, sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und

Schrift sowie anwendungsbereite Kenntnisse der DIN 5008 erforderlich

mehrjahrige Berufserfahrung erforderlich

Fiuhrerschein Klasse B winschenswert

Organisations- und Kommunikationsfahigkeit; Kritik- und Konfliktfahigkeit

strategisches Denkvermdgen, Stressresistenz

absolute Vertrauenswaurdigkeit, Loyalitat sowie Souveranitat

Die Arbeitszeit erstreckt sich in der Regel von 7:30 Uhr bis circa 16:00 Uhr.
Diese Vollzeitstelle ist in die Entgeltgruppe 7 TVAD (VKA) eingruppiert.

Die monatliche Bruttovergitung in dieser Entgeltgruppe variiert je nach einschléagiger Berufserfahrung
und Erfahrungszeit zwischen 3.095,23 € in der Stufe 1 und 3.820,45 € in der Endstufe 6.

Eine Anerkennung einschlagiger Berufserfahrung gemaf 8 16 Abs. 2 TVGD ist nur mdglich, wenn daftr
entsprechende Nachweise vorgelegt werden.

Im Falle einer Einstellung ist unbedingt ein Fihrungszeugnis zur Vorlage bei einer Behdrde nach
§ 30 BZRG beizubringen.
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Wir bieten Ihnen ein abwechslungsreiches und vielseitiges Aufgabenspektrum in einem motivierten und
kollegialen Team sowie Fortbildungsmoéglichkeiten. Sie profitieren von einer leistungsorientierten
Vergitung, vermogenswirksamen Leistungen und einer Jahressonderzahlung.

Fur Schwerbehinderte, die die gestellten fachlichen und persdnlichen Anforderungen erflllen, ist dieser
Arbeitsplatz geeignet. Sie werden bei gleicher Eignung und Beféhigung bevorzugt beriicksichtigt.

Annahmeschluss fir Bewerbungen ist der 06.02.2025 (Poststempel/persdnliche Abgabe).

lhre  vollstandigen  Bewerbungsunterlagen  (lickenloser Lebenslauf, Téatigkeitsnachweise,
Zeugniskopien resp. Ausbhildungsnachweise, Referenzen, Nachweis Schwerbehinderung/
Gleichstellung) richten Sie bitte an das Haupt- und Personalamt der Stadt Dessau-Rol3lau.

Unvollstdndige oder nicht fristgerecht eingegangene Bewerbungsunterlagen finden im
Auswahlverfahren keine Bertcksichtigung.

bei personlicher Abgabe: Burgerburo - Zerbster Stral3e 4, 06844 Dessau-Rof3lau
bei Abgabe auf dem Postweg: Postfach 14 25, 06813 Dessau-Rol3lau
bei Online-Bewerbungen: bewerbung@dessau-rosslau.de

Bewerbungen per E-Mail kénnen nur im PDF-Format bertcksichtigt werden.

Die Anerkennung im Ausland erworbener Qualifikationen durch deutsche Institutionen (z. B. durch eine
zustandige Bezirksregierung, ein zustandiges Ministerium oder eine zustandige Kammer) ist zwingend
erforderlich.

Ruckfragen zu den Arbeitsaufgaben beantwortet Ihnen die Sachbearbeiterin des OB-Biros, Frau
Reichert, die Sie unter der Telefonnummer 0340/204-1001 erreichen kdnnen.

Ruckfragen zu Formalien der Stelle beantwortet lhnen Frau Seidel vom Haupt- und Personalamt, die
Sie unter der Telefonnummer 0340/204-2311 erreichen kénnen.

Hinweise:

Eingangsbestatigungen werden lediglich bei Ubermittlung der Bewerbung in elektronischer Form iiber
bewerbung@dessau-rosslau.de ausgefertigt.

Bewerbungsunterlagen werden nur zuriickgeschickt, wenn Sie uns einen ausreichend frankierten
Ruckumschlag in angemessener GroRe einreichen. Nach telefonischer Vereinbarung kdnnen die
Unterlagen auch persoénlich abgeholt werden. Bewerbungskosten werden durch die Stadt Dessau-
RoRlau nicht erstattet.
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