Stadt Guben
Der Burgermeister

Stellenausschreibung

Die Stadt Guben (Landkreis Spree-NeifRe) beabsichtigt zum 1. Dezember 2025 die Stelle
Sekretariat
im Fachbereich 1V in Teilzeit mit 32 Stunden neu zu besetzen.

Das Aufgabengebiet umfasst das komplette Management des Sekretariats fur den Fachbereich
Schulen/Jugend/Sport/Soziales von der Abwicklung des Post-, E-Mail-, Telefon- und
Kundenverkehrs bis hin zur Terminkoordination mit VVor- und Nachbereitung von Terminen,
Besprechungen, Sitzungen und Ausschussen einschliellich Protokollfihrung. Weiterhin
gehdéren allgemeine Sekretariatsaufgaben, interne und externe Korrespondenz,
Schreibarbeiten, das Erstellen von Statistiken sowie Schriftgutablage im
Zustandigkeitsbereich des Fachbereiches.

Anforderungen:

» abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) oder
Kaufmann/Kauffrau fir Bliromanagement (m/w/d) oder vergleichbare abgeschlossene
Ausbildung

» freundliches und serviceorientiertes Auftreten sowie absolute Vertrauenswurdigkeit

* ein hohes MaR an Organisationsfahigkeit, Durchsetzungsstarke, Kommunikationsféhigkeit
sowie Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit

* Teamféhigkeit und empathische Kompetenz

* sicherer Umgang mit den géngigen Office-Anwendungen (Outlook, Word, Excel,
PowerPoint), Multifunktionsgeréten etc.

Die Vergutung erfolgt nach den tariflichen Regelungen des TV6D (VKA), Entgeltgruppe 5,
einschlieBlich der Ublichen Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes.

Die Stadt Guben fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeitenden. Diese Stelle ist
gleichermalien fur jedes Geschlecht geeignet. Wir begriiRen daher Bewerbungen von allen
Interessierten, unabhangig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion,
Weltanschauung oder sexueller Identitéat.

Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen und Gleichgestellter i.S. des § 2 Abs.
3 SGB IX sind grundsatzlich erwiinscht. Ein entsprechender Nachweis ist den
Bewerbungsunterlagen beizulegen.

Ein mogliches Engagement in der Freiwilligen Feuerwehr wird begrii3t und unterstitzt.

Sollten wir Thr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit
aussageféhigen Unterlagen einschliel3lich Zeugnissen bis spatestens 17. August 2025 an die
Stadt Guben, Fachbereich I, Gasstral3e 4 in 03172 Guben. Bewerbungen per E-Mail kdnnen
unter der E-Mail-Adresse FB1@guben.de eingereicht werden. Beachten Sie, dass die gesamte
Bewerbung in einer PDF-Datei zusammenzufassen ist. Die Dateigrof3e darf 15 Mbyte nicht
uberschreiten.



Bitte geben Sie die Bearbeitungsnummer 24.3.001.00-02 als Betreff an, sodass lhre
Bewerbung richtig zugeordnet werden kann.

Des Weiteren weisen wir darauf hin, dass vonseiten der Stadt Guben im Zusammenhang mit
der Bewerbung entstehende Kosten (z. B. Fahrt- und Bewerbungskosten) nicht ibernommen
werden.

Wir bitten um Verstandnis, dass aus Kostengriinden Bewerbungsunterlagen nur
zurlickgeschickt werden kénnen, wenn ein adressierter und ausreichend frankierter
Rickumschlag beigefugt ist. Andernfalls liegen Ihre Unterlagen nach Abschluss des
Stellenbesetzungsverfahrens vier Wochen zur Abholung bereit.

Hinweise zum Datenschutz finden Sie unter https://www.guben.de/de/datenschutz.



