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Stellenausschreibung

Die SPD-Fraktion im Niedersachsischen Landtag
sucht zum 1. September 2024 befristet bis
zum Ende der 19. Wahlperiode

eine Mitarbeiterin / einen Mitarbeiter (w/m/d) fiir den Bereich
Rechtspolitik und Justizvollzug & Medien sowie
als standige Vertretung der Assistenz der Geschaftsfihrung

Ihre Aufgaben im Fachreferat (u.a.):
e Unterstiitzung der parlamentarischen Referentin
e Bearbeitung von Terminanfragen

e organisatorische Vorbereitung und Begleitung wvon Sitzungen,
Konferenzen und Klausurtagungen

e Verfassen von Routineschreiben
e Recherchetatigkeiten
e allgemeine Blirotatigkeiten

Ihre Aufgaben im Geschaftszimmer (u.a.):
e Terminorganisation, Postbearbeitung und Telefonmanagement
e Vor- und Nachbereitung von Terminen und Besprechungen
e Organisation von Dienstreisen
e Controlling samtlicher Ablaufe im Tagesgeschaft

Unsere Anforderungen:

e Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Bliromanagement
Alternativ: 3-jdhrige Berufserfahrung in einem vergleichbaren
Tatigkeitsfeld oder eine vergleichbare Ausbildung z.B. im
60ffentlichen Dienst / Verwaltungs-Bereich

e organisatorische und konzeptionelle Fahigkeiten
e selbststandige, sorgfaltige und vorausschauende Arbeitsweise

e Fahigkeit, klar, verstandlich, situations- und adressatengerecht
zu kommunizieren (schriftlich / mindlich)

e Kenntnisse der gangigen EDV-Anwendungen (Outlook, Word, Excel,
PowerPoint etc.)

e ausgepragte kommunikative Fahigkeiten und iiberdurchschnittliche
Leistungsfahigkeit

e hohe Eigenmotivation und Belastbarkeit

e Teamfédhigkeit

e Erfahrungen im Umgang mit der Beschaftigung 1in einem
Vorzimmer/Geschaftszimmer (wiinschenswert)

Unser Angebot:
e abwechslungsreicher Tatigkeitsbereich
e freundliches und motiviertes Team
e modernes Arbeitsumfeld im Niedersadchsischen Landtag
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e mobiles Arbeiten nach dienstlichen Moglichkeiten
e individuelle Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten
e Jobticket des GVH (Deutschlandticket)

Vergitung:
e Entgeltgruppe 9b in Anlehnung an den Tarifvertrag fir den
Offentlichen Dienst der Lé&nder (TV-1L) sowie abhangig von

personlichen Voraussetzungen und Aufgabenilibertragungen

Erwartet wird ein hohes MaBR an Ubereinstimmung mit den Werten und
Zielen der Sozialdemokratie sowie Kenntnisse der Parteistrukturen.

Die wvorliegende Stelle 1ist gleichermaBen flir Jjedes Geschlecht
geeignet. Bewerbungen von allen Interessierten, unabhdngig von deren
kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung,
Behinderung oder sexueller Identitat werden ausdriicklich begriBt.

Die genaue Abgrenzung der Zustdndigkeiten sowie eventuelle Anderungen
des Aufgabenzuschnittes bleiben vorbehalten. Die Stelle mit Dienstort
Hannover ist in Vollzeit (39 Stunden 58 Minuten) zu besetzen und bis
zum Ende der 19. Wahlperiode befristet.

Angehdérige des Offentlichen Dienstes kénnen sich fir die Dauer der
Tatigkeit in der Fraktion beurlauben lassen.

Thre Bewerbung mit einschlagigen Unterlagen (Anschreiben,
tabellarischer Lebenslauf etc.) richten Sie bitte als eine PDF-Dateil
bis zum 5. Juli 2024 per E-Mail an:

janet.helm@lt.niedersachsen.de

oder alternativ an:
SPD-Fraktion im Niedersachsischen Landtag
Fraktionsgeschaftsfihrer
Lars Drebold
Hannah-Arendt-Platz 1
30159 Hannover

(bitte die Unterlagen unbedingt in einer PDF-Datei zusammenfassen)

Fur Riuckfragen zur Stellenausschreibung steht als Ansprechpartnerin
Frau Janet Helm (Tel. 0511-3030-4004) zur Verfigung.



