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Das Biro der Burgermeisterin sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Assistenz der Burgermeisterin (w/m/d)

Bei der Stelle handelt es sich um eine Vollzeitstelle, die nach Entgeltgruppe 9a TV6D, zuzlglich einer Vorzimmerzu-
lage, vergitet wird. Die Stelle ist grundsatzlich teilbar.

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

Terminplanung und -Uberwachung sowie Ko-
ordination der einzelnen Termine

Verantwortliche und selbststandige Planung,
Koordination und Organisation von Sitzungen,
Empfangen, (reprasentativen) Terminen, Ver-
anstaltungen usw.

Gesamtverantwortung fur die Vor- und Nach-
bereitung von Sitzungen der Biirgermeisterin
mit Vorstands- oder Aufsichtsratstatigkeiten
Postaufbereitung und —nachbereitung, Bear-
beitung von Wiedervorlagen

Durchfuhrung von Recherchen und Analysen
zu aktuellen Themen und strukturierte Aufbe-
reitung der Unterlagen

Selbststandige Informationsbeschaffung, -be-
wertung und —weiterleitung

Erarbeiten, Erfassen und Aufbereitung von
Daten und Vorgangen

Erstellung von Prasentationen

Verfassen von Briefen und E-Mails fur die in-
terne und externe Korrespondenz
Formulierung wiederkehrender Berichte und
Bekanntmachungen

Ablage und Aktenverwaltung

Erste Anlaufstelle fur Blrgerinnen und Br-
ger/Unternehmen/Politikerinnen und Politiker
sowie Vereine

Bearbeitung von Birgerinnen- und Birgeran-
fragen

Buchung von Rechnungen

Organisieren von Dienstreisen einschl. Reise-
kostenabrechnung

Sonderaufgaben nach Weisung der Burger-

meisterin

lhre Qualifikation / Persdnlichkeitsmerkmale:

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungs-
fachangestellte, Kauffrau bzw. Kaufmann fir
Burokommunikation, Management-Assis-
tenz-Ausbildung oder Erfahrungen in einer
vergleichbaren Position

Sehr gute Kenntnisse aller gangigen MS
Office Programme

Kenntnisse der Finanzsoftware H&H sind
wiinschenswert

Eigensténdige Arbeitsweise, grol3e Einsatz-
bereitschaft, Verantwortungsbewusstsein und
Zuverlassigkeit

Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort
und Schrift

Ausgepragtes Organisationsgeschick

Sehr gute kommunikative Fahigkeiten in
Kombination mit einem freundlichen sowie
souveranen Auftreten, Loyalitédt und absolute
Verschwiegenheit

Strukturiertes Arbeiten und sehr gute Selbst-
organisation

Gute Umgangsformen und ein gepflegtes Er-
scheinungsbild

Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten mit Ter-
minen am Abend wird vorausgesetzt.

Wir bieten:

Unbefristeten Arbeitsvertrag

Kostenloses Premium Job-Ticket fur das
RMV-Gebiet

Flexible Arbeitszeitgestaltung zur guten Ver-
einbarkeit von Beruf, Familie und Privatle-
ben

Zusatzliche, betriebliche Altersvorsorge
Jahrliches Leistungsentgelt

Betriebliche Sozialarbeit

Betriebliches Gesundheitsmanagement
Mdoglichkeit einer Home-Office Vereinba-
rung nach der gultigen Dienstvereinbarung
Fortbildungsmdglichkeiten

Gute Anbindung an den offentlichen Nah-
verkehr

Die Stadtverwaltung Oberursel fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeitenden. Wir begriiRen deshalb Bewer-
bungen von allen Menschen. Vor allem in Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, sind Bewerbungen von
Frauen besonders gewiinscht. Menschen mit Schwerbehinderung werden Menschen im Sinne des § 151 SGB IX bei
gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt. Die Besetzung mit Teilzeitkraften ist grundsétzlich moglich.

Mit der Abgabe der Bewerbung willigt die/der Bewerber/in in die Speicherung der personenbezogenen Daten wahrend
des Bewerbungsverfahrens ein. Ein Widerruf dieser Einwilligung ist jederzeit mdoglich.

Wenn Sie Interesse an dieser Stelle haben, Sie Ihre Bewerbung mit beruflichem Lebenslauf und Anschreiben per E-Mail bitte bis

spatestens den 29.06.2025 an die Abteilung Personalservice an jobs@oberursel.de.
Hinweis: Etwaige Reisekosten zu Vorstellungsterminen kdnnen nicht erstattet werden.
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