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Gemeinde Eichwalde, Grünauer Straße 49, 15732 Eichwalde 

 
 
 
 
 

STELLENAUSSCHREIBUNG 
 

 

Die amtsfreie Gemeinde Eichwalde (ca. 6.500 Einwohner) liegt südlich von Berlin und sucht zum 
nächst möglichen Zeitpunkt eine / einen 
 
 

Sachbearbeiter/in Sitzungsdienst (m/w/d) 
 

Ihre Aufgaben: 
 
Sitzungsdienst: 

 Zusammenarbeit mit den gewählten Mitgliedern der Gemeindevertretung und ihrer 
Ausschüsse, 

 Verantwortliche Abwicklung des gemeindlichen Sitzungsdienstes, 
 Vor- und Nachbereitung der Sitzungen der Gremien sowie Protokollführung während der 

Sitzungen, 
 Erstellung des Amtsblattes, 
 Koordination, Erarbeitung und Herausgabe der amtlichen Bekanntmachungen, 
 Stammdatenpflege der Mitglieder der Gremien in der Fachanwendung, 
 Abrechnung der Aufwendungen und der Sitzungsgelder der Gremienmitglieder,  
 Zuarbeit zur Haushaltsplanung und eigenverantwortliche Produktbewirtschaftung, 
 Erledigung allgemeiner Büroarbeiten 

 
Die Zuordnung weiterer Aufgaben bleibt vorbehalten. 

 
 
Was Sie mitbringen: 
 

 eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine vergleichbare 
Ausbildung, 

 sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift, 

 sehr gute PC – Kenntnisse, 

 ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Sorgfalt sowie Einsatzfähigkeit und 
Teamfähigkeit, 

 die Fähigkeit zum selbstständigen Arbeiten, 

 ein freundliches und kompetentes Auftreten, 

 den Führerschein Klasse B mit der Bereitschaft zum Fahren eines Dienstfahrzeugs, 

 die Bereitschaft zu Fort- und Weiterbildungen, 

 



 
Die Tätigkeit ist verbunden mit Arbeit in den Abendstunden. 

 
Wir bieten Ihnen: 
 

 eine Stelle mit 39 Stunden/Woche  

 eine Vergütung auf der Grundlage der Entgeltgruppe 5 TVöD VKA unter Berücksichtigung der 
bisherigen beruflichen Erfahrungen des Bewerbers, 

 flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelungen, 

 ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet, 

 eine Jahressonderzahlung gem. TVöD VKA, 

 eine Leistungsorientierte Bezahlung nach TVöD VKA, 

 einen Arbeitsplatz, mit der Möglichkeit des mobilen Arbeitens, 

 eine Personalvertretung. 
 

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie Ihre vollständigen, aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen bitte bis zum 06.02.2024 an die 
 
Gemeinde Eichwalde 
Personalverwaltung 
Kennwort: Sitzungsdienst 
Grünauer Straße 49 
15732 Eichwalde 
oder per E-Mail an personalverwaltung@eichwalde.de 
 
Bei der Übersendung Ihrer Bewerbung per E-Mail stellen Sie uns Ihre Unterlagen bitte im PDF-
Format und in einer Datei zur Verfügung. Auf die Einsendung von Bewerbungsmappen sowie 
Originalunterlagen bitten wir zu verzichten, da die Unterlagen 6 Monate nach Abschluss des 
Auswahlverfahrens vernichtet werden. Unterlagen werden nur dann zurückgesandt, sofern ein 
ausreichend frankierter Rückumschlag beigefügt ist. Kosten, die im Zusammenhang mit der 
Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. 
Wir versenden keine Zwischenbescheide. 
 
Besonderer Hinweis: 
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung 
bevorzugt berücksichtigt. Die Erhebung und Verarbeitung Ihrer persönlichen Bewerbungsdaten 
erfolgt ausschließlich zweckgebunden für die Besetzung von Stellen innerhalb der Gemeinde 
Eichwalde. Ihre Daten werden grundsätzlich nur an die für das konkrete Bewerbungsverfahren 
zuständigen innerbetrieblichen Stellen und Fachabteilungen weitergeleitet. Eine darüber 
hinausgehende Nutzung oder Weitergabe Ihrer persönlichen Bewerbungsdaten an Dritte erfolgt 
nicht. 
 
 
 
 

 Datum Unterschrift Reg.-Nr.008/2024 

An Rathaustafel    

Aushang am: 23.01.2024 gez. i.A. Geiseler  

Abnahme am:    
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