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Ludwigshafen
Stadt am Rhein

Sachbearbeitung Gleichstellungsstelle
Verwaltungssekretariat (m/w/d)

Entgeltgruppe E 6 TV6D | 19,5 Wochenstunden | unbefristet
(Ausschreibungs-ID 1142)

Im Dezernat Stadtsteuerung, Feuerwehr und Sport ist im Bereich Biiro der Oberbiirgermeisterin bei der
Gleichstellungsstelle zum 01.12.2024 die obengenannte Teilzeitstelle zu besetzen.

So sieht Ihr Alltag aus ...

Organisation des Sekretariats an der
Gleichstellungsstelle, insbesondere allgemeine
Sekretariatsaufgaben wie Fihren des digitalen
Ablagesystems, Terminkoordination,
Korrespondenz und Postbearbeitung sowie das
Bearbeiten eingehender Rechnungen,

Assistenzaufgaben fur die
Gleichstellungsbeauftragte, z. B. Unterstitzung
bei der Vorbereitung von
Offentlichkeitsveranstaltungen und vereinzelt
Mitwirkung bei der Durchfihrung, auch
auBerhalb der Ublichen Dienstzeiten,

Mithilfe bei der MaRnahmendokumentation im
Rahmen der EU-Charta zur Gleichstellung von
Mannern und Frauen auf lokaler Ebene

Erstellung von Protokollen in Arbeitskreisen
Haushaltssachbearbeitung

Organisation von Dienstreisen und
Fortbildungen,

Beschaffung von Buro- und Verbrauchsmaterial
sowie Fachliteratur und Broschiren

Zustandigkeit fur Drucker- und Papiergerate
und Ansprechpartner®in fur EDV-Belange

Einpflegen von gleichstellungsspezifischen
Veranstaltungen in den stadtischen
Veranstaltungskalender

Wenn Sie. ...

eine Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte*r bzw.
Angestelltenprtfung | oder

eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als
Kauffrau*Kaufmann fur
BUromanagement oder

eine erfolgreich abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung in einem
anerkannten gleichartigen Ausbildungsberuf
mit einer Ausbildungsdauer von mindestens
drei Jahren und entsprechender Tatigkeit
verflgen

gute Allgemeinbildung und sehr gute
Umgangsformen haben

organisations- und teamfahig sind

kontaktfreudig sind und kooperatives Handeln
fur Sie selbstverstandlich ist

Sicherheit in Rechtschreibung und
Zeichensetzung besitzen

Eigeninitiative und Fahigkeit zum
selbststandigen Arbeiten haben

Organisationstalent, grindliche und
zuverlassige Arbeitsweise besitzen

Belastbarkeit, Flexibilitat, Loyalitat und
Zuverlassigkeit



e Organisatorische Vor-und Nachbereitungen e gute MS-Office-Kenntnisse sowie gute
von Besprechungen Kenntnisse in Lotus Notes, Big Blue Button,
Workflow und Rainbow mitbringen bzw. sich
diese zeitnah aneignen

e das Handeln und Verhalten nach den
LLeitlinien der Zusammenarbeit” fur
selbstverstandlich erachten

Bekommen Sie von uns ...

e Flexibilitat bei der Gestaltung der Arbeitszeit mit der Moglichkeit des mobilen Arbeitens

e gute Verkehrsanbindung

e Durch die Stadt geférdertes Jobticket

e Moglichkeit zur beruflichen Entwicklung

e Qualifizierte Weiterbildungsmaéglichkeiten

e Job-bike (Fahrradleasing)

e Sonderkonditionen in kooperierenden Fitnessstudios

e Moglichkeit zur 4-Tage-Woche (sofern das Aufgabengebiet dies zuldsst)

e  Grundsatzliche Méglichkeit zur Mitnahme von Hunden entsprechend unserer Dienstvereinbarung

e Attraktive Zusatzleistungen, wie z. B. Jahressonderzahlung, arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge,
Leistungszulage, Vermogenwirksame Leistungen

Senden Sie uns lhre Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnissen und Zertifikaten bis spatestens 16.10.2024
direkt Uber unser Bewerbungsportal.

Vielfalt ist uns sehr wichtig! Wir freuen uns deshalb Gber jede Bewerbung unabhangig von ethnischer Herkunft,
Alter, Geschlecht, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat. Schwerbehinderte sowie
gleichgestellte Bewerber*innen werden bei entsprechender Eignung vorrangig berucksichtigt.

Fachliche Fragen beantwortet Ihnen sehr gerne Frau Niemes unter der Telefonnummer 0621/504-2087 und
Personalfragen werden von Herrn Renter, Telefonnummer 0621/504-2518 beantwortet.
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