AKTUELLE '
STELLENAUSSCHREIBUNG

Wernigerode, gelegen am Nordrand
des Harzes, ist als attraktiver
Bildungs-, Tourismus- und
Wirtschaftsstandort iiber die
Landesgrenzen hinaus geschdtzi.

Viele verschiedene Sport- und
Freizeitaktivitdten, ein reges
kulturelles Leben, eine sehr gute
medizinische Versorgung, gepflegte
Wohngebiete, beste Verkehrs-
anbindung und eine wunderschone,
im Fachwerlkstil erhaltene Altstadt
mit zahlreichen Méglichkeiten zum
Verweilen bieten beste Voraus-
setzungen fiir einen Wohnortwechsel.

Die Stadtverwaltung Wernigerode
ist ein modernes Dienstleistungs-
unternehmen. Kompetent und
innovativ tragen die Mitarbeiter-
innen und Mitarbeiter dazu bei, die
Lebensqualitiit der ca. 33.000
Einwohner und der jdhrlichen ca.
zwei Millionen Touristen zu sichern.
Sie erwartet bei uns ein familien-
freundliches Arbeitsklima mit
grofiziigigen Gleitzeitregelungen
sowie ein vielfidltiges und anspruchs-
volles Betdtigungsfeld, das IThnen
gute Entwicklungsmoglichkeiten
erdffnet.

@ YouTube

Klicken Sie hier fiir einen Youtube-
Einblick in die Bunte Stadt am Harz.
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Die Bunte Stadt am Harz

Die Stadt Wernigerode stellt zum nachstméglichen
Zeitpunkt einen Sachbearbeiter Ratsbiiro (m/w/d) ein.

Es handelt sich um eine befristete Einstellung im Rahmen einer
Mutterschutz- und Elternzeitvertretung.

IHRE AUFGABENSCHWERPUNKTE

Anlegen von Beschlussvorlagen fir die Stadtratssitzung
Einladungen und Protokolle fiir Ausschusssitzungen erstellen
Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von Stadtratssitzungen,
u.a.
» Beschliisse auf RechtmaBigkeit gemaR KVG priifen
» Vorbereitung der Tagesordnung flr die Prasidiumssitzung
Protokollfiihrung in der Stadtratssitzung
Bearbeitung Anfragen
» die groBen und kleinen Anfragen werden erstellt oder zugearbeitet
und registriert und zur Beantwortung an die zustandigen
federflihrenden Bereiche weitergeleitet

» standige Kontrolle der rechtzeitigen Beantwortung gemaf
Dienstanweisung

Bewirtschaften der Haushaltsstelle Gemeindegremien
Betreuung des Ratsinformationssystems, sowie Allris, u. a.
» Nutzerbetreuung, Stammdatenpflege, Internetauftritt
» Erarbeitung des jahrlichen Sitzungskalenders (Stadtrat, Ausschiisse,
Ortschaften)
Betreuung der Auszubildenden im Rahmen Stadtratsarbeit -
Kommunalpolitik

IHR PROFIL

Abschluss als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder des
Beschaftigtenlehrganges | (A | bzw. B 1) oder vergleichbar

Kenntnisse maBgebender Gesetze und Vorschriften, insbesondere KVG
LSA, Hauptsatzung, Geschéftsordnung des Stadtrates

hohe Zuverlassigkeit und Genauigkeit

Kommunikationsfreude und Dienstleistungsorientierung im Umgang mit
Stadtrats- und Ortschaftsratsmitgliedern

Eigeninitiative und Belastbarkeit

gute und anwendungsbereite MS-Office-Kenntnisse (Excel, Outlook,
Word)

Teamfahigkeit

Einsatzbereitschaft, Flexibilitit, sowie die Bereitschaft zur flexiblen
Arbeitszeit (Teilnahme an Sitzungen des Stadtrates, der Ausschiisse und
Ortschaftsrite in den Abendstunden)


https://www.youtube.com/watch?v=rg0L1q0k_Yk
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WIR BIETEN IHNEN...

» eine abwechslungsreiche Tatigkeit im 6ffentlichen Dienst.

» eine leistungsgerechte Bezahlung gemaR der Entgeltgruppe 9a TV6D
zzgl. Sonderzahlungen (u.a. Leistungsentgelt, Jahressonderzahlung).

» eine befristete Vollzeitstelle mit 39 Wochenstunden im Rahmen einer
Mutterschutz- und Elternzeitvertretung, voraussichtlich bis Januar 2027.

» attraktive und familienfreundliche Arbeitsbedingungen (u.a.
Gleitzeitregelungen, Telearbeit).

» vielfdltige Fortbildungsmaoglichkeiten.
» einen tariflichen Urlaubsanspruch von 30 Arbeitstagen.
» eine betriebliche Gesundheitsférderung.

» eine Altersversorgung fiir Tarifbeschaftigte durch die Versorgungskasse
Sachsen-Anhalt (KVSA).

INTERESSIERT?
...dann bewerben Sie sich noch heute!

Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse) senden Sie bitte bis zum 28.09.2025 vorzugsweise per E-Mail
an bewerbung@wernigerode.de, Betreff: A10.0.

Die GesamtgroBRe der Bewerbung sollte 10 MB nicht Uberschreiten und in
einer kompakten PDF-Datei zusammengefasst werden.

Fragen zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren richten Sie bitte an Frau
Tauche, Sachgebietsleiterin Personal, Tel. 03943/654-120.

Fachliche Fragen beantwortet Ihnen gern Herr Radiinzel, Amtsleiter
Hauptamt, Tel. 03943/654-111.

HINWEISE

Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei gleicher Eignung und Be-
fahigung bevorzugt beriicksichtigt.

Wir bitten um Verstdndnis, dass Bewerbungsunterlagen aus Kostengriinden
nur zurlickgeschickt werden, wenn Sie uns einen ausreichend frankierten,
mit Adresse versehenen Riickumschlag in angemessener GrofRe einreichen.
Ansonsten werden die Bewerbungsunterlagen von nicht beriicksichtigten
Bewerbern (m/w/d) grundsatzlich nach Ablauf von sechs Monaten nach
Abschluss des Bewerbungsverfahrens datenschutzgerecht vernichtet. Wir
weisen darauf hin, dass Bewerbungskosten nicht erstattet werden.

Informationen zur Verarbeitung lhrer Daten finden Sie im Internet unter
Datenschutz / Stadt Wernigerode

Wernigerode, 12.09.2025

Radiunzel

AL Hauptamt


mailto:bewerbung@wernigerode.de
https://www.wernigerode.de/Kurzmen%C3%BC/Datenschutz/

