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KONIGSTEIN

Heilklimatischer Kurort im Taunus

Der Magistrat der Stadt Kénigstein im Taunus sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt
eine/n

Mitarbeiter/in Organisation Ehrungen und Stadtepartnerschaften
(m/w/d)

Die Vergiitung erfolgt bis zur EG 9a Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes (TV6D)
Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle mit derzeit 39 Wochenstunden.

Das Aufgabengebiet umfasst die:

Ehrungen
e Ehrungen
e Ehrungen (Ehrenbirgerrecht, Verdienstorden, Landesehrenbrief, Ehrennadel,
e Ehrenurkunde, Ehrenplakette, Dr. Georg Pingler-Plakette)
e Eugen-Kogon-Preisverleihung und Betreuung Gremium inkl. SchriftfGhrung Kuratorium
und Vorschlagskommission
e Betreuung Goldenes Buch

Stadtepartnerschaften
e Betreuung und Unterstlitzung der finf Stadtepartnerschaften u. a. Jubilden, Urkunden,
Gastgeschenke, Unterkunftsbuchungen VIP, Zuschiisse, Uberarbeitung
Stadtepartnerschaftsflyer, Fordermittelbeantragung

Digitalisierung
e Mitarbeit bei der Umsetzung von Digitalisierungs- und E-Government-MaBnahmen
e Aufnahme, Dokumentation und Weiterentwicklung von (digitalen)
Verwaltungsprozessen
e Unterstltzung bei Einflhrung und Betreuung von Fachverfahren

Beschaffung
e Durchfuhrung von Beschaffungsvorgangen unter Beachtung vergabe- und
haushaltsrechtlicher Vorgaben
e Einholung und Prifung von Angeboten
e Dokumentation von Vergabeverfahren im Ubertragenen Aufgabenbereich

Aufgaben nach Weisung
e Vor- und Nachbereitung zur Unterstitzung



Organisation:

Selbststandige Bearbeitung organisatorischer Angelegenheiten

Analyse und Optimierung von Geschaftsprozessen

Erstellung und Fortschreibung von Dienstanweisungen,
Geschaftsverteilungsplanen und organisatorischen Regelungen

Erarbeitung von Entscheidungsvorlagen im eigenen Zustandigkeitsbereich
BUronummernverzeichnis aktualisieren und im Ordner Verschiedenes hochladen

Wir bieten:

eine unbefristete Vollzeitstelle mit derzeit 39 Wochenstunden

eine tarifliche Jahressonderzahlung und Treuegeld

eine betriebliche Altersversorgung

flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelung mit der Méglichkeit zum
mobilen Arbeiten nach erfolgreicher Einarbeitung

Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Job-Ticket Premium ohne Eigenbeteiligung, gdiltig fur alle Tarifgebiete des Rhein-Main-
Verkehrsverbundes mit Mitfahrregelung

Stufen- und Stufenlaufzeitmitnahme fir Bewerberinnen und Bewerber aus dem
Geltungsbereich des TV6D

Wir erwarten:

eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r

strukturierte Aufgabenerledigung

ausgepragtes Organisationsgeschick sowie die Fahigkeit, Veranstaltungen und
organisatorische Abldufe eigenstdndig vor- und nachzubereiten.

strukturierte und selbststandige Arbeitsweise mit einem sicheren Blick fir die
Organisation, Vorbereitung und Nachbereitung von Terminen, Veranstaltungen und
administrativen Ablaufen.

sicheren Umgang mit MS-Office (insbesondere Word und Excel)

serviceorientiertes  Handeln,  Engagement, Teamfdhigkeit und selbstandige,
ergebnisorientierte Arbeitsweise

sicheres und souverdnes Auftreten

sehr gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Kommunikations-, Kooperations- und Konfliktfahigkeit



Hinweise:
Es besteht grundsatzlich die Méglichkeit zur Teilzeitbeschaftigung.

Die Stadt Konigstein fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Wir
begriBen deshalb Bewerbungen von allen Menschen, unabhdngig von deren Geschlecht,
kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller
Orientierung. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung
bevorzugt berticksichtigt.

Bei gleicher Eignung bevorzugen wir Bewerberinnen und Bewerber, die der Einsatzabteilung der
Freiwilligen Feuerwehr Kénigstein im Taunus flr Tageseinsatze zur Verfigung stehen kénnen, bei
der Einstellung.

Fur weitere Auskinfte zu lhrer Bewerbung und inhaltliche Fragen steht Ihnen Frau Patricia
Taschner unter der Telefonnummer 06174/202-343 zur Verfligung.
lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 14.08.2025 an den

Magistrat der Stadt Konigstein
-Fachbereich I-
Burgweg 5
61462 Konigstein im Taunus

oder digital unter:

bewerbung@koenigstein.de

Wenn Sie die Ricksendung der Bewerbungsunterlagen winschen, legen Sie bitte einen
ausreichend frankierten und mit Ihrer Anschrift versehenen Umschlag bei. Bewerbungen, die per
E-Mail an uns gerichtet sind, werden von uns auf elektronischem Wege gespeichert und
bearbeitet. Die gespeicherten Daten werden entsprechend den gesetzlichen Vorgaben geldscht.
Wir weisen ausdrticklich darauf hin, dass wir Ihre Daten nur fur die Zwecke des
Bewerbungsverfahrens verwenden werden.
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