Bad’/\/
Camberg sucht Verstarkung!

Die Stadt Bad Camberg sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

fiir den Bereich der Obersten Gemeindeorgane / des Gremiendienstes.
Bei der zu besetzenden Stelle handelt es sich um eine unbefristete Teilzeitstelle
(30Std./Woche)

Werden Sie Teil der Stadtverwaltung Bad Camberg und unterstlitzen Sie die Arbeit unserer
politischen Gremien. Als Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) im Bereich der Obersten Gemeindeorgane
/ des Gremiendienstes (ibernehmen Sie eine verantwortungsvolle Schnittstellenfunktion zwischen
Verwaltung, Politik und Birgerschaft.

lhre Aufgabenschwerpunkte sind:

¢ Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Sitzungen der stadtischen
Gremien (Vorlagenerstellung, Sitzungseinladungen, amtliche Bekanntmachungen,
Veroffentlichungen im Ratsinformationssystem, Versand von Unterlagen)

e Erfassung/Vorbereitung/Nachbereitung von eingehenden Fraktionsanfragen und -antragen
sowie Verteilung innerhalb der Verwaltung

o Kontrolle und Nachverfolgung von Beschliissen

e Betreuung und Pflege des Rats-, Blrger- und Verwaltungsinformationssystem
(More!Rubin)

o Erstellung des Sitzungskalenders sowie Koordination von Raumbuchungen

e Monatliche Abrechnung der Aufwandsentschadigungen und Sitzungsgelder fur alle
Gremien

¢ Allgemeine Verwaltungsaufgaben im Bereich des Hauptamtes bzw. der Obersten
Gemeindeorgane



Das erwarten wir von lhnen:

e Abgeschlossene Ausbhildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) bzw. zum
Kaufmann fur Biromanagement (m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifikation

e Anwendungssichere Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen

e Erfahrungen im Sitzungsdienst und dem Sitzungsdienstprogramm ,,More!Rubin“ sind
winschenswert, konnen aber auch kurzfristig erworben werden

e Sorgféltige, gewissenhafte und selbstandige Arbeitsweise sowie Interesse an einer
eigenverantwortlichen und verantwortungsvollen Tatigkeit

e Sehr gute Auffassungsgabe, hohes MaR an Verantwortungsbewusstsein und
Einsatzbereitschaft

e Grundlegendes Verstandnis fir politische Entscheidungsprozesse und kommunalpolitische
Grundlagen bzw. die Bereitschaft sich diese kurzfristig anzueignen

e Ausgepragte organisatorische Fahigkeiten, eine strukturierte und selbststandige
Arbeitsweise sowie ein hohes Mal} an Eigeninitiative

e Belastbarkeit, Flexibilitit und ein zielorientiertes Arbeitsverstandnis auch in
anspruchsvollen Situationen

e Ein souveranes, freundliches Auftreten sowie ein professioneller Umgang mit Biirgern,
Mandatstragern und Kollegen

e Teamfahigkeit gepaart mit einem hohen Mal3 an Verantwortungsbewusstsein und Diskretion

e Sehr gute mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit sowie ein sicheres Sprachgefiihl
im behordlichen Schriftverkehr

Das bieten wir lhnen:

e Sicherer Arbeitsplatz: Unbefristetes Beschaftigungsverhdltnis nach den Regelungen des
Tarifvertrags fur den 6ffentlichen Dienst (TV6D)

e VergUtung: Eingruppierung bis in die Entgeltgruppe 8 TVOD-VKA inklusive der im
offentlichen Dienst tGblichen Sozialleistungen

e Vielfaltige Aufgaben: Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Téatigkeit mit
Gestaltungsspielraum

e Finanzielle Zusatzleistungen: Jahressonderzahlung, Leistungsentgelt sowie eine zusatzliche
Altersvorsorge durch die kommunalen Versorgungstrager

e  Weiterentwicklung: Individuelle Fort- und Weiterbildungsmoéglichkeiten zur fachlichen und
personlichen Entwicklung

e Vereinbarkeit von Beruf und Familie: Flexible Arbeitszeitmodelle, Zertifizierung als
familienfreundlicher Arbeitgeber

e Gesundheitsforderung: Teilnahme am Betrieblichen Gesundheitsmanagement mit
vielfaltigen Angeboten zzgl. EGYm Wellpass

e Nachhaltige  Mobilitat:  JobRad-Leasing  zur  Forderung  umweltfreundlicher
Mobilitatslosungen

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Gber Ihre Online-Bewerbung bis zum 30. Juni 2026!

Die Stadt Bad Camberg fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeitenden. Bewerbungen von
Frauen sind daher besonders willkommen. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden

im Rahmen der gesetzlichen VVorgaben bevorzugt berticksichtigt.

Fur Rickfragen zur ausgeschriebenen Position steht Ihnen Frau Isabell Joy-Klingelhofer,
stellv. Leiterin des Haupt- und Personalamts, unter der Telefonnummer 06434 202 110 gerne



zur Verfugung. Fur Fragen zum Bewerbungsprozess erreichen Sie das Personalamt unter der
Rufnummer 06434 202-111.



