Stellenausschreibung der Gemeinde Engelskirchen

Gestalten Sie Engelskirchen mit — verantwortungsvoll, modern und birgernah.

Die Gemeinde Engelskirchen ist eine Kommunalverwaltung fur rund 20.000 Einwoh-
nerinnen und Einwohner im Einzugsgebiet von Koln mit guter Anbindung an den Bal-
lungsraum. Als vergleichsweise kleine, moderne Verwaltung mit transparenten Struk-
turen bieten wir kurze Entscheidungswege, Raum fir eigenverantwortliches Arbeiten
und einen sicheren Arbeitsplatz mit Zukunftsperspektive.

Unsere Haltung und Fiihrung

Wir verstehen uns als kompetenter, moderner und I6sungsorientierter Dienstleister —
nach auflen wie nach innen. Unsere Zusammenarbeit ist gepragt von Respekt, klarer
und verbindlicher Kommunikation sowie Wertschatzung. Fuhrung bedeutet fur uns
Vertrauen, Transparenz und die Forderung eigenstandigen Handelns.

Sachbearbeitung Ratsangelegenheiten & Assistenz (m/w/d)
Fachbereich Burger- & Verwaltungsservice
Vollzeit | befristet fiir 2 Jahre | bis EG 9a TV6D-VKA | zum nachstmoglichen

Zeitpunkt

zu besetzen.

lhre Aufgaben bei uns

e allgemeine Betreuung des Gemeinderates, seiner Ausschisse und der weiteren
politischen Gremien,

e Planung und Organisation von Sitzungen und Ortskonferenzen,

e Zusammentragung der Tagesordnungen zu den Sitzungen in Abstimmung mit
den Fachabteilungen und Versand der Sitzungseinladungen,

e Erstellung von Sitzungsprotokollen,

e Flhrung des Schriftverkehrs mit Blrgerinnen und Birgern sowie Mandatstrage-
rinnen und Mandatstragern,

e Administration und Pflege des Ratsinformationssystems (ALLRIS),



e Prifung kommunalrechtlicher Fragestellungen und Erstellung entsprechender
Sitzungsvorlagen,

e Abrechnung von Aufwandsentschadigungen, Sitzungsgeldern und Fraktionszu-
wendungen,

e Verwaltung des Ortsrechts,

e Begleitung der Kommunalwahlen (insb. Wahlbezirkseinteilung, Prufung von
Wabhlvorschlagen, Organisation des Wahlausschusses, Erstellung der Stimmzet-
tel, Bekanntmachungen),

e Assistenz der Fachbereichsleitung Birger- & Verwaltungsservice,

e Mitarbeit und Unterstitzung bei Sonderaufgaben (z. B. Fair Trade) und Koordina-
tion der Brauchtumsveranstaltungen (z. B. an Karneval).

Das bringen Sie mit

Formale Kriterien:

e Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Befahi-
gung fur den mittleren Verwaltungsdienst, erfolgreich abgeschlossener Ver-
waltungslehrgang | oder eine vergleichbare Qualifikation

Fachliche Anforderungen:

« |dealerweise verfigen Sie Uber einschlagige Berufserfahrung in der offentli-
chen Verwaltung und uber Kenntnisse der fur die Ratsarbeit relevanten Vor-
schriften

o Bereitschaft, sich in die rechtlichen Grundlagen der Gemeindeordnung NRW
sowie in weitere einschlagige Rechtsgrundlagen einzuarbeiten

Personlich Uiberzeugen Sie durch:

e eine strukturierte, sorgfaltige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

e einen sicheren Umgang mit rechtlichen Fragestellungen sowie die Fahigkeit,
gesetzliche Vorgaben auf konkrete Einzelfalle anzuwenden

e Kommunikationsstarke und ein sicheres, wertschatzendes Auftreten im Um-
gang mit Burgerinnen und Burgern sowie politischen Vertreterinnen und Ver-
tretern

e Durchsetzungsvermdgen und Fingerspitzengeflhl, auch in schwierigen Ge-
sprachssituationen

e Zuverlassigkeit, Belastbarkeit und Engagement



lhre Vorteile bei der Gemeinde Engelskirchen

e eine auf 2 Jahre befristete Vollzeitstelle (39 Stunden/Woche) als Elternzeitver-
tretung mit einer tariflichen Vergutung je nach persdnlicher Qualifikation bis
Entgeltgruppe 9a TVAD (VKA) inkl. Jahressonderzahlung und Leistungsent-
gelt,

e einen sicheren und zukunftsorientierten Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst,

¢ flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten sowie die Mdglichkeit zum mobi-
len Arbeiten,

e Dbetriebliche Altersvorsorge,
e vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten,

e betriebliches Gesundheitsmanagement mit Fitness-, Gesundheits- und Bera-
tungsangeboten,

e eine moderne Arbeitsumgebung, wertschatzende Zusammenarbeit und ab-
wechslungsreiche Aufgaben,

e Kkostenfreie Parkplatze sowie eine gute Anbindung an den 6ffentlichen Perso-
nennahverkehr,

e Poolfahrzeuge und E-Bikes flr dienstliche Fahrten,

e zusatzliche Angebote wie Fahrradleasing, Obstkorb, Betriebsfeste sowie
Freistellungen fir regionale Brauchtumsveranstaltungen.

Gleichstellung und Bewerbung

Die Gemeinde Engelskirchen foérdert die berufliche Gleichstellung und Chancen-
gleichheit. Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwunscht; die Vorgaben des
Landesgleichstellungsgesetzes NRW werden bertcksichtigt. Schwerbehinderte und
ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung be-
sonders berlcksichtigt. Gerne unterstitzen wir bei Bedarf bei einer barrierefreien
Gestaltung des Bewerbungsprozesses.

Fuhlen Sie sich angesprochen?

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 25.10.2026 Uber unser Online-
Bewerbungsportal unter www.engelskirchen.de/karriere

Fur fachbezogene Informationen und Ruckfragen stehen lhnen die Fachbereichslei-
terin Burger- & Verwaltungsservice, Frau Hinz (Tel. 02263/83-146) zur Verfigung.

Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren wenden Sie sich bitte an Frau Reinhard (Tel.
02263/83-205) oder an Herrn Kaiser (02263/83-170)


http://www.engelskirchen.de/karriere

