
 

 
Wir suchen 

Verstärkung (m/w/d) im Team der Geschäftsstelle Stadtrat! 
 
 

Das zeichnet Sie aus: 
• Sie sind ein Organisationstalent und behalten auch bei Termindruck den Überblick  

• Sie sind kommunikativ und arbeiten selbständig, sind dabei dennoch ein Teamplayer 

• Sie sind in hohem Maß zuverlässig, loyal und verschwiegen 

• Sie haben Interesse an kommunalpolitischen Themen 

• Sie organisieren Ihre Arbeitszeit in Absprache mit dem Geschäftsstellenteam, dabei 
arbeiten Sie gern auch außerhalb der üblichen Öffnungszeiten der Verwaltung in den 
Abendstunden 

• Sie sind Verwaltungsfachangestellte/r oder besitzen eine vergleichbare 
kaufmännische Ausbildung oder entsprechende Berufserfahrung 

 

Ihre Hauptaufgaben: 
• Vor- und Nachbereiten der Sitzungen des Stadtrates und seiner Ausschüsse  

• Erstellen von Sitzungsniederschriften und Protokollen 

• Abrechnung von Sitzungsgeldern und künftigen Fraktionsgeldern 

• Arbeiten mit dem elektronischen Ratsinformationssystem Allris 

• Unterstützung der Stadträte in ihrer verantwortungsvollen ehrenamtlichen Arbeit 

• Vertretung der Assistenz des Oberbürgermeisters 
 

Das bieten wir: 
• Einen sicheren, unbefristeten Arbeitsplatz wahlweise in Vollzeit oder Teilzeit im 

öffentlichen Dienst  

• Vergütung gemäß Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) EG 5  

• Jahressonderzahlung, Leistungsentgelt, betriebliche Altersvorsorge des öffentlichen 
Dienstes 

• 30 Tage Urlaub  

• Vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Aufgaben  

• Flexible Arbeitszeiten 

• Möglichkeit zur Fort- und Weiterbildung 
 
Wir freuen uns über Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen bis zum 15. März 2024 per 
E-Mail an personal@oelsnitz.de. 
Frau Bianca Rudert, Tel. (037421) 73-152 steht Ihnen für weitere Auskünfte gerne zur 
Verfügung.  
 
Was zum Schluss noch mitgeteilt werden muss: 
Bei gleicher Eignung werden Mitglieder der Freiwilligen Feuerwehr mit Ausrückbereitschaft für 
die Freiwillige Feuerwehr Oelsnitz/Vogtl. bevorzugt.  
Informationen zur Datenverarbeitung nach der EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) 
für Bewerberinnen und Bewerber: Wir nehmen den Schutz Ihrer persönlichen Daten sehr 
ernst. Weitere Informationen finden Sie auf unserer Webseite unter 
www.oelsnitz.de/buerger/verwaltung/stellenausschreibungen unter dem Punkt Information 
zum Datenschutz im Bewerbungsverfahren. 

 
René Buze 

1. Stellvertreter des Oberbürgermeisters 


