
Wissenschaftliche Mitarbeiter*in 

 
 

Die SPD-Fraktion in der Bezirksverordnetenversammlung Mitte zu 

Berlin sucht zur administrativen Unterstützung ab sofort eine 

 

 

in Teilzeitbeschäftigung (ca. 30 Stunden/Woche) 

 

Aufgabenprofil 

 Organisation und Koordination des Fraktionsbüros 

 Recherche und inhaltliche Unterstützung der Fraktionär*innen bei der Ausschussarbeit 

 Aufarbeitung und Recherche von fachpolitischen Themen 

 Unterstützung und Zuarbeit für die Erarbeitung von Initiativen in der BVV 

 Vorbereitung und Unterstützung haushaltspolitischer Beratungen 

 Beantwortung von Bürger*innenanfragen 

 Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, Pressespiegel, Unterstützung bei der Betreuung von 
Internet- und Social Media-Auftritten der Fraktion 

 Organisation von Veranstaltungen und Zielgruppengesprächen 

 Urlaubs- und Krankheitsvertretung der anderen Mitarbeiter*innen der Fraktion  
 
Anforderungen 

 Abgeschlossenes Hochschulstudium in einschlägiger Fachrichtung 

 gute Kenntnisse der kommunalen Strukturen und Entscheidungswege 

 Kenntnisse im Bereich der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit 

 fundierte Kenntnisse der gängigen Office-Anwendungen sowie im Umgang mit moder-
nen Kommunikationsmedien (Content-Management-Systemen) 

 selbständiges Arbeiten, Engagement, Fähigkeit zur Teamarbeit sowie hohe kommunika-
tive und organisatorische Fähigkeiten 

 Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten am Abend (pro Monat 2 Fraktionssitzungen und 
eine BVV) 

 Erfahrung im Umgang mit öffentlichen Zuwendungen und in der Buchführung von Vor-
teil 

 Identifikation mit den Zielen und Grundwerten der SPD 

 
Angebot 

Wir bieten eine interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in der 
Kommunalpolitik. Die Stelle ist befristet bis Ende der Wahlperiode (voraussichtlich Ende 2021). 
Arbeitsort ist der Rathaus Mitte in der Karl-Marx-Allee 31 in 10178 Berlin. 
Die Vergütung orientiert sich an der Qualifikation und der Erfahrung und erfolgt in Anlehnung an 
den Tarifvertrag des öffentlichen Dienstes. 

 
Bewerbung 

Entsprechend unseres Selbstverständnisses freuen wir uns auf alle Bewerbungen unabhängig 

von Geschlecht, Herkunft, Alter, sexueller Identität, Weltanschauung oder Religion. 

Wir möchten gerade Frauen explizit auffordern sich zu bewerben. Bei gleicher Eignung wer-

den schwerbehinderte Menschen bevorzugt eingestellt. 

 



Bitte richten Sie Ihre Bewerbung an den stellvertretenden Fraktionsvorsitzenden Daniel 

Schwarz und senden Sie diese mit aussagekräftigen Unterlagen bis zum 4.11.2018 ausschließ-

lich per E-Mail in einer PDF (max. 3 MB) an daniel.schwarz@spd-fraktion-mitte.de. 

Die Auswahlwahlgespräche werden in der Woche ab dem 5. November stattfinden. 
 

 

Sollten Sie Fragen haben, beantworten wir diese gerne per E-Mail oder telefonisch unter 

0170/3206951. 

mailto:daniel.schwarz@spd-fraktion-mitte.de

