" CDU

FRAKTION IN DER
BEZIRKSVERSAMMLUNG
HARBURG

STELLENAUSSCHREIBUNG:

Fraktionsgeschaftsfuhrer der CDU-Fraktion Harburg (w/m/d)

in Teilzeit 20 - 30 h mit der Option auf mehr / Homeoffice-Anteil moglich

Aufgabenprofil

— Anlaufstelle far (Blrger-)Anfragen

— Korrespondenz mit Buargern und im vorpolitischen Raum

— Schnittstelle zur Gremienverwaltung im Bezirksamt

— Terminmanagement Fraktionsvorstand und Fraktion

— Vorbereitung und Teilnahme an Fraktionssitzungen 2 x monatlich Do. abends
(Einladung, Raumbuchung, Teilnehmerlisten, Einstellen der aktuellen Initiativen in das
Ratsinformationssystem Allris)

— Nachweis Uber ordnungs- und bestimmungsgemafe Verwendung der Fraktionsmittel

— Zahlungsverkehr und vorbereitende Buchhaltung

— Bidromanagement mit Materialverwaltung und -beschaffung

— Gehaltsabrechnung incl. Verantwortung bei Betriebsprifungen zu
sozialversicherungstechnischen Fragen

— Presse- und Offentlichkeitsarbeit:
Pflege der Internetprasenz
Organisation der monatlichen Pressegesprache
Versand aktueller Initiativen an Medien
Anzeigenschaltungen

— Organisation von Klausurtagungen, Plakatierungen etc.

Zur Unterstltzung der jetzigen Stelleninhaberin und zur baldigen Nachfolge suchen wir eine
engagierte, mitdenkende Persdnlichkeit, die die deutsche Sprache zuverlassig beherrscht und
Texte auf den Punkt formulieren kann. Sie sollten gut strukturiert sein, die Belange unserer
Fraktion eigenstandig und zuverlassig organisieren, lokalpolitisch interessiert sein. Eine Nahe
zu den Grundwerten unserer Partei setzen wir voraus. Der Arbeitsplatz befindet sich in unseren
Raumen im Harburger Rathaus (sehr guter OPNV-Anschluss). Sie unterstiitzen den Fraktions-
vorsitzenden und den Fraktionsvorstand und sind Ansprechpartner fiir die Fraktion mit aktuell
12 Bezirksabgeordneten und 18 zubenannten Mitgliedern.

Die Stelle ist formal befristet bis zum Ende der Wahlperiode (voraussichtlich September 2029).
Eine Fortflihrung wird aber angestrebt.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Gehaltswunsch und friihestem

Eintrittsdatum per E-Mail an: info@cdu-fraktion-harburg.de

Bei Fragen wenden Sie sich an den Fraktionsvorsitzenden Rainer Bliefernicht: 0178/5115798.

CDU-Fraktion in der Harburger Bezirksversammlung
Rathaus/Rathausplatz 1, 21073 Hamburg


http://info@cdu-fraktion-harburg.de

