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Fraktionsgeschäftsführer:in (m/w/d) 

Die SPD-Stadtratsfraktion in Jena sucht ab dem 01.10.2024 eine:n Fraktionsgeschäftsführer:in.  

Aufgabenbeschreibung:  

 Führung und Organisation der SPD-Fraktionsgeschäftsstelle und selbstständige Erledigung 
der laufenden Geschäfte  

 analytische und konzeptionelle Arbeiten zur Unterstützung der Arbeit der 
Fraktionsmitglieder  

 Vorbereitung und Begleitung der Sitzungen der Fraktion (einschließlich der 
Protokollführung), des Stadtrates und seiner Ausschüsse  

 Presse- und Öffentlichkeitsarbeit der Fraktion, einschl. Internetauftritt  

 Kontaktpflege/Kommunikation zur Stadtverwaltung und zu den Geschäftsstellen der anderen 
Fraktionen  

 ordnungsgemäße Buchhaltung und Rechnungslegung der Fraktion  

 enge und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit den Mitgliedern der Fraktion  

Erwartete Qualifikationen:  

 einschlägige Erfahrungen und Kenntnisse in den Bereichen Verwaltung, Politik und 
Öffentlichkeitsarbeit und vertieftes Verständnis für kommunalpolitische Prozesse, nach 
Möglichkeit eine abgeschlossene Berufsausbildung oder ein (Fach)Hochschulstudium 
selbstständiges, eigenverantwortliches und zielorientiertes Handeln  

 sicheres und freundliches Auftreten und ausgeprägtes Organisationstalent  

 flexible Einsatzbereitschaft, Kreativität, Motivation, schnelle Auffassungsgabe, selbstständige 
und strukturierte Arbeitsweise  

 Nähe zu den Wertevorstellungen der SPD und die Bereitschaft, die Politik der SPD zu 
vertreten  

 Bereitschaft zum aktiven ehrenamtlichen Engagement in der SPD  

 gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift  

 sicherer Umgang mit modernen Medien  

Unser Angebot:  

 Vergütung nach TVÖD E10 im Umfang von 0,75 einer Vollzeitstelle  

 eine abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tätigkeit  

 eine flexible Einteilung der Arbeitszeit  

 Möglichkeit, an einem modernen Büroarbeitsplatz zu arbeiten. Es besteht die Möglichkeit 
zum begleitenden Arbeiten im Homeoffice.  

Die Stelle ist für die Dauer der aktuellen Wahlperiode bis zum 30. Juni 2029 befristet. 
Bewerbungen von Frauen sind ausdrücklich erwünscht. Eure Bewerbung, Anschreiben mit 
Lebenslauf als PDF, richtet Ihr bitte per Mail bis zum 23. September 2024 an 
stadtrat.glybowskaja@jena.de z.H. Frau Katja Glybowskaja, Co-Vorsitzende der SPD-Fraktion 
im Jenaer Stadtrat. 


