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Der
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Stadt Dessau-Rof3lau - 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 Flisse Elbe und Mulde und durch ein breit
gefachertes Kulturangebot besitzt Dessau-Rof3lau einen hohen Freizeitwert.

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

Im Amt fur Wirtschaft und Stadtplanung der Stadt Dessau-RofRlau ist schnellstmdglich
die Stelle des

Sekretariates
unbefristet zu besetzen.
Zu den Arbeitsaufgaben gehdren insbhesondere:

e Fihrung und Organisation des Biros der Amtsleitung

e koordinierte und strukturierte Annahme, Abarbeitung sowie Weiterleitung aller eingehenden
Anfragen, Anliegen sowie Informationen

¢ Terminplanung und -tberwachung

¢ Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchfihrung von Verfahrensschritten der Bauleitplanung
Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von MaRnahmen der Haushaltsplanung und
Stadtebauftérderung

Fachliche und persdnliche Anforderungen u. a.:

o erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine
kaufmannische Ausbildung auf dem Gebiet des Office bzw. Biromanagements erforderlich
Fiuhrerschein Klasse B wiinschenswert

Fremdsprachenkenntnisse in Englisch wiinschenswert

mehrjahrige Berufserfahrung von mindestens zwei Jahren wiinschenswert

Organisations- und Kommunikationsfahigkeit sowie Loyalitat

Stressresistenz und Sorgfalt

Diese Vollzeitstelle ist eingruppiert in die Entgeltgruppe 5 TV6D (VKA).

Die monatliche Bruttovergitung in dieser Entgeltgruppe variiert je nach einschlagiger Berufserfahrung
und Erfahrungszeit zwischen 2.928,99 € in der Stufe 1 und 3.570,28 € in der Endstufe 6.

Die Entgeltgruppe umfasst sechs Stufen. Aus § 16 Abs. 2 TVGOD ergibt sich die Stufenzuordnung. In
diesem Zusammenhang erfolgt der Hinweis darauf, dass eine Anerkennung einschlagiger
Berufserfahrung nur méglich ist, wenn dafur entsprechende Nachweise vorgelegt werden.

Im Falle einer Einstellung ist unbedingt ein Flhrungszeugnis zur Vorlage bei einer Behdrde nach §
30 BZRG beizubringen.

Wir bieten Ihnen ein abwechslungsreiches und vielseitiges Aufgabenspektrum in einem motivierten
und kollegialen Team, flexible Arbeitszeiten und Fortbildungsmdglichkeiten. Sie profitieren von einer
leistungsorientierten Vergitung, vermogenswirksamen Leistungen und einer Jahressonderzahlung.
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Fur Schwerbehinderte, die die gestellten fachlichen und persénlichen Anforderungen erfllen, ist
dieser Arbeitsplatz geeignet. Sie werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt
berucksichtigt.

Annahmeschluss fir Bewerbungen ist der 21.11.2024 (Poststempel/persdnliche Abgabe).

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (lickenloser Lebenslauf, Tatigkeitsnachweise,
Zeugniskopien resp. Ausbildungsnachweise, Beurteilungen, Nachweis Schwerbehinderung/
Gleichstellung) richten Sie bitte an das Haupt- und Personalamt der Stadt Dessau-Rof3lau.

Unvollstandige oder nicht fristgerecht eingegangene Bewerbungsunterlagen finden im
Auswahlverfahren keine Beriicksichtigung.

bei personlicher Abgabe: Burgerburo - Zerbster Strale 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.

Fur Auskiinfte zum Aufgabengebiet steht Thnen das Amt fur Wirtschaft und Stadtentwicklung unter
der Telefonnummer 0340/204-2061 gern zur Verfligung.

Ruckfragen zu Formalien der Stelle beantwortet Ihnen Frau Arndt vom Haupt- und Personalamt, die
Sie unter der Telefonnummer 0340/204-1609 erreichen kdnnen.

Hinweise:

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

Bewerbungsunterlagen werden nur zurlickgeschickt, wenn Sie uns einen ausreichend frankierten
Ruckumschlag in angemessener Gro3e einreichen. Nach telefonischer Vereinbarung kénnen die
Unterlagen auch personlich abgeholt werden. Bewerbungskosten werden durch die Stadt Dessau-
RoRlau nicht erstattet.
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