im Erzgebirge

Stellenausschreibung

Die Stadt Hartenstein liegt am FuR des Erzgebirges und befindet sich mit ihren drei Ortsteilen
und ca. 4.400 Einwohnern am Rande des Landkreises Zwickau. Zur Verstarkung unseres Teams
suchen wir zum nachstmoéglichen Zeitpunkt einen engagierten

Sachbearbeiter im Hauptamt (m/ w/ d).

Wenn Sie ein zuverldssiger und kommunikativer Mensch sind und nach einer vielfaltigen be-
ruflichen Herausforderung suchen, dann ist diese Stelle genau das Richtige fiir Sie.

lhre wesentlichsten Aufgaben sind:

« Offentlichkeitsarbeit
- Erstellung der Stadtzeitung/Amtsblatt/Bekanntmachungen der Stadt
- Betreuung und Weiterentwicklung der Homepage und der Sozialen Medien
- Zeitgemale offentliche Medien ausbauen

« Veranstaltungsorganisation/ Mitwirkung
- Hartensteiner Kirmes
- Weihnachtsmarkt
- Sonstige Betreuung von Veranstaltungen Dritter

» Aufgaben in den Bereichen der Schulen und Kindertagesstatten
- Fordermittelbeantragungen
- Abrechnungen, Kostenaufstellungen

+ Aufgaben des Datenschutzes- und der Informationssicherheit in der Stadtverwaltung
- Aktualisierung der Datenschutzgrundverordnungen und deren Bestandteile

- Koordinierung der zu treffenden MaRnahmen im Bereich Informationssicherheit

Weitere Aufgaben, mitunter auch Vertretungen anderer Mitarbeiter sind im Verwaltungsall-
tag nicht ausgeschlossen.

Anforderungsprofil:

» eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten der
Fachrichtung Landes- und Kommunalverwaltung oder Kaufmann fir Bliromanagement

» ODER eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Mediengestalter Fachrich-
tung Digital und Print



» ODER Personen, die aufgrund einschladgiger Berufserfahrung (mind. 2 Jahre) Fachkennt-
nisse und Fertigkeiten zur Auslibung o. g. Aufgaben besitzen
» den Fihrerschein der Klasse B und die Bereitschaft zum Fahren eines Dienstfahrzeuges
» eine ausgepragte Kommunikations- und Konfliktfahigkeit, gepaart mit einem sicheren, ru-
higen, freundlichen und deeskalierenden Auftreten
» Teamfahigkeit und absolute Zuverlassigkeit sowie Eigeninitiative und Engagement
» fundierte EDV-Kenntnisse sowie ein sicherer Umgang im Einsatz der gangigen Microsoft
Software Office und Adobe-Anwendungen vor allem in
o0 Word (z.B. Schreiben und Verfassen von Serienbriefen),
0 Excel (Listenerstellung und Pflege, Formatierungen, Querverweise)
0 Grafische Gestaltung mit Adobe InDesign
» Bereitschaft zur regelmaRigen Fort- und Weiterbildung im Aufgabengebiet

Das bieten wir lhnen:

* eine unbefristete Anstellung mit einer wéchentlichen Arbeitszeit von 35 Stunden

* eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einer bur-
gerorientierten Verwaltung

* eine leistungsgerechte Vergltung angelehnt an den TV6D in der Entgeltgruppe 6

« 30 Tage Urlaub/ Jahr, arbeitsfrei am 24. und 31. Dezember

» regelmalige Qualifizierungs- und FortbildungsmaRnahmen

+ flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen einer Kern- und Gleitzeitregelung

Die Auswahl erfolgt nach Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung. Bewerbungen aller Ge-
schlechter sind gleichermalRen erwiinscht. Bei gleicher Eignung, Befdahigung und fachlicher
Leistung werden schwerbehinderte Menschen - auch Gleichgestellte - nach MaRgabe des § 2
Sozialgesetzbuch - Neuntes Buch (SGB IX) bevorzugt beriicksichtigt. Zur angemessenen Be-
riicksichtigung einer Schwerbehinderung bitten wir, einen Nachweis liber die Schwerbehin-
derung / Gleichstellung den Bewerbungsunterlagen beizuftigen.

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit lhrem persdnlichen Anschreiben, lhrem tabellarischen
Lebenslauf sowie l|hren relevanten Abschluss- und Prifungszeugnissen, Beurteilungen
und/oder Fortbildungsnachweisen senden Sie bitte bis spatestens 9. August 2026 an die
Stadtverwaltung Hartenstein, Frau Margrit Bucher, Marktplatz 9, 08118 Hartenstein oder per
E-Mail (ausschlieRlich im PDF-Format) an margrit.bucher@stadt-hartenstein.de.

Bitte beachten Sie, dass auch bei postalisch eingegangenen Bewerbungen die Folgekommu-
nikation via E-Mail erfolgt. Geben Sie im Fall einer postalischen Bewerbung zu diesem Zweck
bitte lhre E-Mailadresse an. Bei Bewerbungen auf dem Postweg zahlt das Datum des Postein-
gangsstempels. Bewerbungen, die nicht fristgemal und/oder ohne die o. g. geforderten Un-
terlagen eingehen, kénnen im Besetzungsverfahren nicht berticksichtigt werden.

Anfallende Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Nach Abschluss des Stellenbesetzungs-
verfahrens werden die Bewerbungsunterlagen nicht berlicksichtigter Bewerber vernichtet.
Bei gewlinschter Riicksendung der Unterlagen bitten wir um Beilage eines adressierten und
frankierten Riickumschlages.


mailto:margrit.bucher@stadt-hartenstein.de

In der Ausschreibung sind stets Personen mannlichen, weiblichen und diversen Geschlechts
gleichermallen gemeint. Aus Griinden der einfacheren Lesbarkeit wird nur die mannliche
Form verwendet.

Hinweise zum Datenschutz

Mit lhrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass lhre personlichen Daten zweckgebunden fir dieses
Bewerbungsverfahren gespeichert und verarbeitet werden. Eine Weitergabe dieser Daten erfolgt nicht.

Die Loschung dieser Daten erfolgt grundsatzlich drei Monate nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens, sofern
keine gesetzlichen Bestimmungen entgegenstehen, die weitere Speicherung zum Zwecke der Beweisfiihrung
erforderlich ist oder Sie einer langeren Speicherung ausdriicklich zugestimmt haben.

Sollten Sie Fragen zur Erhebung, Verarbeitung oder Nutzung lhrer personenbezogenen Daten haben, oder in
Fallen von Auskinften, Berichtigung oder Loschung von Daten, sowie Widerruf erteilter Einwilligungen, wenden
Sie sich bitte an den Datenschutzbeauftragten der Stadtverwaltung Hartenstein (Tel-Nr. 037605 7640, E-Mail:
datenschutz@stadt-hartenstein.de). Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich mit der Speicherung lhrer personen-
bezogenen Daten fiir die Dauer des laufenden und zukiinftigen Stellenbesetzungsverfahrens einverstanden.



