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Offentliche Stellenausschreibung

Die GroRe Kreisstadt Radeberg hat im Rahmen von Mutterschutz und Elternzeit ab September
2025 die Stelle der

Assistenz des Oberbiirgermeisters (m/w/d)

befristet bis voraussichtlich Ende Januar 2027 neu zu besetzen. Die Stelle ist in Teilzeit mit 30
Stunden/ Woche nach TVOD-VkA mit der Entgeltgruppe 7 bewertet.

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

e Zentrale Postbearbeitung, Sortierung und Weiterleitung aller Postein- und Ausgange

e Terminkoordination sowie eine entsprechende Vorbereitung und Zusammenstellung
von Terminunterlagen fiir den Oberblirgermeister

e Telefonmanagement

e Bearbeitung von Birgeranfragen (telefonisch, per E-Mail, personlich)

e Allgemeine Sekretariats- und Assistenzaufgaben sowie Verbuchen von Rechnungen

e Digitalisierung und Aktenfiihrung im Sekretariat einschlieBlich Ablage, Wiedervorlage
und Archivierung

e Uberwachung und Vorbereitung Altersjubilden Radeberger Biirger inkl. Ortsteile

e Stellvertretung Sachbearbeitung Stadtrat und Vereinsférderung

Anderungen des Aufgabengebietes bleiben vorbehalten.

Das bringen Sie mit:

e Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten — Landes-
und Kommunalverwaltung (m/w/d), im Biromanagement oder eine dhnliche Ausbil-
dung

e Sicherer Umgang mit dem PC, insbesondere Office (Word, Excel, Power Point)

e Selbststandige, vertrauenswiirdige und verantwortungsvolle Arbeitsweise

e Gute Kunden- und Biirgerorientierung, sowie ein freundliches und
verbindliches Auftreten

e Organisationstalent

e Den Blick tber den Tellerrand hinaus

Stadtverwaltung Radeberg Sprechzeiten: Sprechzeiten Birgerbiiro

Markt 17-19 Mo. 09:00 — 12:00 Uhr Mo-Do: 08:30 — 18:00 Uhr

01454 Radeberg Di. 09:00 — 12:00 Uhr; 13:30 — 18:00 Uhr Fr.: 08:30 — 17:00 Uhr

Tel.: 03528 / 450-0 Mi. Termine nach Vereinbarung Bankverbindung:

Fax: 03528 / 450-100 Do. 09:00 — 12:00 Uhr; 13:30 — 16:00 Uhr Ostsachsische Sparkasse Dresden

E-Mail: stadtverwaltung@stadt-radeberg.de Fr. 09:00 — 12:00 Uhr IBAN: DE79 8505 0300 3000 1600 85
WWW: http://www.radeberg.de BIC: OSDD DE 81XXX

Unsere E-Mail-Adressen stellen z. Z. keinen Zugang fur elektronisch signierte sowie fiir verschlisselte elektronische Dokumente dar.



Wir bieten lhnen:

e eine abwechslungsreiche, anspruchsvolle und verantwortungsvolle Tatigkeit in der Gro-
Ren Kreisstadt Radeberg

e das Arbeitsverhadltnis ist befristet bis voraussichtlich Ende Januar 2027 und nach TV6D-
VKA mit der Entgeltgruppe 7 bewertet

e attraktive (Sozial-) Leistungen des 6ffentlichen Dienstes (Jahressonderzahlung, betriebli-
che Altersvorsorge, betriebliches Gesundheitsmanagement)

e personliche und fachliche Entwicklung und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Sollten Sie Interesse an dieser Tatigkeit haben, so freuen wir uns auf lhre Bewerbung.
Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt
bericksichtigt. Der Bewerbung ist ein Nachweis der Schwerbehinderung oder Gleichstellung
beizufliigen.

Bitte fligen Sie Ihrer Bewerbung einen tabellarischen Lebenslauf sowie qualifizierte Zeugnisse/
Beurteilungen bei. Senden Sie uns nur Kopien lhrer Unterlagen und verzichten Sie bei postali-
scher Zusendung auf Bewerbungsmappen und Schutzfolien, da sdmtliche Bewerbungsunterla-
gen nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens datenschutzkonform vernichtet werden.
Bei gewlinschter Riicksendung der Unterlagen bitten wir um Beilage eines adressierten und
frankierten Rickumschlages.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte, vorzugsweise per E-Mail (als PDF), bis zum 30.05.2025 an:
bewerbung@stadt-radeberg.de

Stadtverwaltung Radeberg
SG Personalwesen

z. Hd. Frau Zimmermann
Markt 17 — 19

in 01454 Radeberg.

Aufwendungen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet.

Mit lhrer Bewerbung erkldren Sie sich damit einverstanden, dass Ihre Bewerbungsunterlagen
u.a. an die Auswahlkommission weitergegeben werden. Zum Zwecke der Abwicklung von Be-
werbungsverfahren erheben und verarbeiten wir personenbezogene Daten von Bewerbern. Die
Verarbeitung kann auch auf elektronischem Wege erfolgen. SchlieRen wir mit einem Bewerber
einen Anstellungsvertrag, so werden die (ibermittelten Daten zum Zwecke der Abwicklung des
Beschaftigungsverhaltnisses unter Beachtung der gesetzlichen Vorschriften gespeichert. Schlie-
Ren wir mit dem Bewerber keinen Anstellungsvertrag, so werden die Bewerbungsunterlagen
zwei Monate nach Bekanntgabe der Absageentscheidung automatisch geldscht, sofern einer
Loschung keine sonstigen berechtigten Interessen entgegenstehen. Sonstiges berechtigtes Inte-
resse in diesem Sinne ist beispielsweise eine Beweispflicht in einem Verfahren nach dem Allge-
meinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG).

Frank Hohme
Oberbiirgermeister
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