Stellenausschreibung der Gemeinde Konigswartha
Wupisanje dzélowych méstnow gmejny Rakecy

Die Gemeinde Koénigswartha liegt im sorbischen Siedlungsgebiet des Oberlausitzer
Heide- und Teichlandes zentral zwischen den Stadten Bautzen, Hoyerswerda und
Kamenz.

Die Verwaltung setzt zur Erflllung der kommunalen Aufgaben auf eine kommunikative
Zusammenarbeit mit lokalen Akteuren. Hierfur werden moderne Strukturen und ein
konstruktives Arbeitsklima genutzt.

Zur Verstarkung unseres Teams wird zum 01.08.2026 folgende unbefristete
Teilzeitstelle mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 30 Stunden ausgeschrieben:

Sachbearbeiter Sekretariat des Burgermeisters
(m/wid)

Das Tatigkeitsgebiet umfasst Sekretariatsaufgaben fir den Blrgermeister und das
Hauptamt der Gemeinde, insbesondere folgende Aufgaben:

Bearbeitung Postein- u. -ausgang

Rechnungserfassung

allgemeine Sekretariatsarbeiten, Schreib-, u. Kopierarbeiten

Aufgaben im Zusammenhang mit Gremienarbeit (Gemeinderat / Ausschusse)
Vor- u. Nachbereitung von Sitzungen, Protokollfuhrung, Niederschriften erstellen
FUhrung des Ratsinformationssystem

Bekanntmachungen elektr. Amtsblatt und Burgerblatt

Organisation der Offentlichkeitsarbeit

Aufgaben im Bereich Wirtschaft- und Tourismusférderung

Umsetzung des E-Governments bzw. der Digitalisierung der Gemeindeverwaltung
Aufgaben Fundburo

Beschaffungswesen fur die Gemeindeverwaltung



Samtliche Tatigkeiten schliel3en die Erstellung von Dokumentationen, Statistiken, die
Archivierung sowie die Bearbeitung der Haushalts- und Rechnungsangelegenheiten
und den Vollzug von Beschlissen der Gemeindegremien ein. Eine weitere
Abgrenzung des Aufgabengebietes sowie die Ubertragung weiterer Aufgaben bleiben
vorbehalten.

Das bringen Sie mit:

Fur die ausgeschriebene Position suchen wir eine engagierte Personlichkeit mit einer
erfolgreich abgeschlossenen Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, als
Blrokauffrau/ -mann flr Biromanagement oder einem vergleichbaren Abschluss.

Wir erwarten von lhnen:

e PC-Kenntnisse (Office-Standardsoftware)

e Engagement, selbstandige Arbeitsweise

e Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit, Flexibilitat, Zuverlassigkeit

e sichere mundliche und schriftliche Ausdrucksweise

e freundliche Umgangsformen, Teamfahigkeit

e Bdirgerfreundlichkeit

e Kiritik- und Konfliktfahigkeit

e Bereitschaft zur Ubernahme anderer Aufgaben sowie Aus- und Fortbildung
e Fuhrerschein Klasse B

Wir bieten:

e ein interessantes, abwechslungsreiches und  verantwortungsvolles
Aufgabengebiet

e ein teamorientiertes Arbeitsklima

e eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch ein flexibles Gleitzeit-
Arbeitsmodell

e eine Vergutung nach Eignung, Leistung und fachlicher Befahigung auf der
Grundlage des Tarifvertrages fur den Offentlichen Dienst (Tarifgebiet Ost) mit
allen im offentlichen Dienst Ublichen Leistungen im Angestelltenverhaltnis.

Auf die bevorzugte Berlcksichtigung von Schwerbehinderten oder ihnen
gleichgestellter Bewerber bei Vorliegen gleicher Eignung, Leistung und Befahigung
wird geachtet. Der Bewerbung ist ein Nachweis der Schwerbehinderung oder
Gleichstellung beizufugen.



Soweit Sie die vorgenannten Voraussetzungen erflllen, freuen wir uns Uber die
Zusendung |hrer aussagefahigen und vollstdndigen Bewerbungsunterlagen
(Bewerbungsschreiben, tabellarischer Lebenslauf, Kopien von Abschlusszeugnissen,
Qualifikationsnachweise, Beurteilungen) schriftlich oder per E-Mail (ausschlie3lich im
PDF-Format) bis zum 24.04.2026 an die:

Gemeindeverwaltung Konigswartha
Stellenausschreibung

z.Hd. Burgermeister Herr Nowotny
Bahnhofstralle 4

02699 Konigswartha

E-Mail buergermeister@koenigswartha.de

Nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens werden die Bewerbungsunterlagen
nicht berucksichtigter Bewerber vernichtet. Bei gewiunschter Rucksendung der
Unterlagen bitten wir um Beilage eines entsprechend adressierten und frankierten
Ruckumschlages. Durch die Bewerbung entstehende Kosten werden nicht erstattet.
Wir weisen auf § 11 Abs. 1 des Sachsischen Datenschutzverordnungsgesetzes hin,
wonach wir zur Verarbeitung lhrer personlichen Daten bis zum Abschluss des
Bewerbungsverfahrens berechtigt sind.

Konigswartha, den 17.03.2026 Swen Nowotny
Blrgermeister/Wjesnjanosta


mailto:buergermeister@koenigswartha.de

