Die SPD-Fraktion in der Bezirksverordnetenversammlung Mitte zu
Berlin sucht zur administrativen Unterstiitzung ab dem
1. Dezember 2016 (oder ndachstmaoglich) eine/n

Fraktionsassistent/in

in Teilzeitbeschaftigung (20 Stunden/Woche)

Aufgabenprofil

* Organisation und Koordination des Fraktionsbuiros

* Kommunikation mit Burger/innen, Organisationen und Verwaltungen

* Recherche und Aufbereitung von Informationen

* Vor- und Nachbereitung von Fraktionssitzungen

* Vor- und Nachbereitung der BVV

* strategische Unterstltzung der Arbeit der Fraktionen

* Verwaltung der Fraktionszuwendungen sowie Konten- und Kassenfiihrung
e (Offentlichkeitsarbeit (z.B. Pflege der Homepage)

Anforderungen

* Hochschulstudium, eine abgeschlossene Berufausbildung in einem den Anforderungen
entsprechenden Fachgebiet oder Studium in einem héheren Fachsemester (Politik,
Verwaltung, Organisation)

* gute Kenntnisse der kommunalen Strukturen und Entscheidungswege

* Erfahrung im Umgang mit 6ffentlichen Zuwendungen und in der Buchfiihrung von
Vorteil

* Kenntnisse im Bereich der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

* fundierte Kenntnisse der gangigen Office-Anwendungen sowie im Umgang mit
modernen Kommunikationsmedien (Content-Management-Systemen)

* selbstandiges Arbeiten, Engagement, Fahigkeit zur Teamarbeit sowie hohe
kommunikative und organisatorische Fahigkeiten

* Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten am Abend (pro Monat zwei Fraktionssitzungen
und eine BVV)

* Identifikation mit den Zielen und Grundwerten der SPD

Angebot
Wir bieten eine interessante, abwechslungsreiche und verantwortliche Tatigkeit in der
Kommunalpolitik, befristet bis zum Ende der Wahlperiode 2021.

Die Verglitung orientiert sich an Qualifikation und Erfahrung und erfolgt in Anlehnung
an den Tarifvertrag im Offentlichen Dienst.

Bewerbung

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung an Frau Martina Matischok und senden Sie diese mit
aussagekraftigen Unterlagen bis zum 18.11.2016 ausschlieBlich per E-Mail (max. 3 MB) an
info@spd-fraktion-mitte.de . Sollten Sie Fragen haben, beantworten wir diese gerne per E-
Mail oder telefonisch unter 030/9018-2-4570.



