JOB-ID: 25-00-01

Assistenz (m/w/d) fur das Personalratsbtro

Einstellungsdatum Arbeitszeit Stellenbefristung Vergutung Bewerbungsfrist

ab sofort 39 Std./Woche

befristet bis zur E6 TV6D bis 13.09.2025

Rodgau ist eine wachsende Stadt und mit ihren rund 47.000 Einwohnerinnen und Einwohnern die grof3te
Kommune im Landkreis Offenbach. Als serviceorientierte und familienfreundliche Behdrde mit Gber 900 Be-
schaftigten bieten wir vielfaltige berufliche Chancen. Dabei bedeutet eine Tatigkeit fiur die Stadt Rodgau fur
Menschen zu arbeiten. Denn alles, was bei uns in den unterschiedlichen Bereichen geleistet wird, wirkt sich
auf die Birgerinnen und Blrger unserer Stadt aus; somit wird jede Aufgabe zu etwas Besonderem.

Der Bedeutung unserer Arbeit sind wir uns bewusst und auch der Verantwortung, die damit einhergeht.
Deshalb suchen wir fur diese Position ab sofort und befristet bis zum Ende der Amtszeit der Personalver-
tretungsgremien am 31.05.2028 eine kompetente und zuverlassige Person, die sich engagiert und einbringt.

Zu |hren Aufgaben gehdren unter anderem:

Das sollten Sie mitbringen:

e Erfassung und Weiterleiten der E-Mail-
Eingange

¢ Protokollfihrung wéhrend den Sitzungen des
Personalrates

¢ Allgemeine Sekretariatsaufgaben

¢ Allgemeine Verwaltungsaufgaben, einschliel3-
lich der Kontrolle des Post-Ein- und -Ausgangs

e Telefonprasenz fir Anfragen, insbesondere bei
Abwesenheit des Vorsitzes

e Koordination von Terminen, inklusive der Or-
ganisation von Fortbildungen und Besprechun-
gen

e Verwaltung der Kostenstelle und Buchungen in
H&H proDoppik sowie der Statistiken des Bud-
gets der Personalvertretungen

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
(z. B. Verwaltungsfachangestellte) oder

vergleichbares
e Erfahrung im Assistenzbereich

e Sehr gutes Ausdrucksvermoégen in Wort und
Schrift sowie die sichere Beherrschung der
deutschen Rechtschreibung

e Sehr gute Kenntnisse in der Anwendung von
Office-Programmen

¢ Organisationsgeschick und Zuverlassigkeit,
zeitliche Flexibilitat

o Kommunikationsfahigkeit im telefonischen und
personlichen Kontakt

e FEin hohes MalR an sozialer und interkultureller
Kompetenz

e Winschenswert: Erfahrungen im offentlichen
Dienst bzw. Kenntnisse tber das Hessische
Personalvertretungsgesetz
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Neben einer abwechslungsreichen Tatigkeit bieten wir lhnen:

e Einen sicheren, vielseitigen und teils mobilen Arbeitsplatz

e Eingruppierung (nach Qualifikation) inkl. Stufenlaufzeitmitnahme bei unmittelbarem Anschluss des vor-
herigen Arbeitsverhéltnisses im Geltungsbereich TVOD zur Stadt Rodgau bei gleicher Tatigkeit

¢ Die im Offentlichen Dienst iiblichen Sozialleistungen sowie eine Jahressonderzahlung

o Kostenfreie Parkmdglichkeiten sowie ein kostenfreies Jobticket fur das gesamte RMV-Gebiet (inkl. Mit-
nahmeregelung)

o Kostenfreie rodgaucard inkl. Saisonkarte flir das Strandbad Rodgau sowie 35 € netto pro Monat als
Sachleistung

¢ Rabattaktionen im Rahmen eines Benefits-Programms
e Vermdgenswirksame Leistungen bis 20 € pro Monat

o Betriebliche Altersvorsorge bei der ZVK Darmstadt

¢ Betriebliches Gesundheitsmanagement

e Bedarfsorientierte Entwicklungsmaoglichkeiten durch unsere vielféaltigen internen Fort- und Weiterbil-
dungsangebote

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ilhre Bewerbungsunterlagen.
Bitte bewerben Sie sich direkt Gber unser Bewerbungsportal.

Bei Fragen steht Ihnen Marion Bialdiga - Personalratsvorsitzende -
telefonisch unter 06106 693-1285 gerne zur Verfligung.

Alternativ senden Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bitte
schriftlich an den Magistrat der Stadt Rodgau, Hintergasse 15, 63110 Rodgau.

Allgemeine Hinweise:

Ein hohes Mal} an sozialer und interkultureller Kompetenz ist uns sehr wichtig. Die Stadt Rodgau fordert
aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeitenden. Wir freuen uns Uber Bewerbungen unabhangig von ethnischer
Herkunft, Alter, Geschlecht, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitéat. Schwerbehin-
derte sowie gleichgestellte Bewerbende werden bei entsprechender Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Um den Anteil von Frauen in diesem Bereich zu erhéhen, sind Bewerbungen von Frauen besonders er-
wiinscht.

Wenn Sie Mitglied in der Einsatzabteilung einer Freiwilligen Feuerwehr sind, stehen wir der Bereitschaft zur
aktiven Mitarbeit in der Einsatzabteilung der Freiwilligen Feuerwehr der Stadt Rodgau positiv gegeniber.

Die Stellen sind grundsatzlich teilbar. Informationen zum Datenschutz Ihrer Bewerbungsunterlagen erhalten
Sie unter www.rodgau.de/stellenausschreibung.


https://portal-civ.ekom21.de/civ.public/start.html?oe=00.00.RO&mode=cc&cc_key=Bewerbung
https://www.rodgau.de/Stellenausschreibung

