Stellenausschreibung
Fraktionsgeschiftsfuhrer*in (m/w/d)

Die Fraktion Blindnis 90/Die Griinen im Rat der Stadt Herzogenrath sucht zum 01.11.2025
fur ihre Fraktionsgeschéftsstelle eine*n Fraktionsgeschéaftsfihrer*in (m/w/d) fur 15 Stunden
pro Woche

Aufga

bengebiet:

Unterstltzung der kommunalpolitischen Arbeit der Faktion, inklusive Einarbeitung in
neue Themenbereiche, Recherche als Vorbereitung fiir politische Diskussionen und
Entscheidungen sowie Erstellung / Vorbereitung von Antragen und Anfragen

Office Management: hierzu gehért u.a. das professionelle und serviceorientierte
Handling der analogen und digitalen Kommunikationskanale, des Kalenders, der Vor-
und Nachbereitung von Sitzungen, Protokollfihrung, Terminplanung, Korrespondenz,
Telefondienst, Archivablage (offline und online)

Sicherung des internen Kommunikationsflusses, bei Bedarf Kommunikation mit der
Verwaltung und den Fraktionen im Rat der Stadt

Offentlichkeitsarbeit (Pressemeldungen, Social Media -> z.B. Vorbereitung von Posts
zu aktuellen politischen Geschehnissen sowie gestellten Antrdgen im Rat etc.)
Pflege der Homepage

Flhrung der Fraktionskasse

Anforderungen:

Organisatorische Kompetenz fiir die Steuerung der organisatorischen Ablaufe
Identifikation mit und Loyalitat zu den Zielsetzungen griner Politik

Sehr gute schriftliche und mandliche Ausdrucksfahigkeit in der deutschen Sprache
Recherche- und Beratungskompetenz, schnelle und selbststandige Einarbeitung in
neue Themenbereiche und Fragestellungen, kompakte Aufbereitung von
Hintergrundinformationen

Kenntnisse in der Verwaltung oder im politischen Kontext waren von Vorteil, sind aber

nicht Bedingung

Kommunikations- und Teamfahigkeit, Verlasslichkeit, Belastbarkeit

Sichere Anwenderkenntnisse gangiger EDV-Programme (MS-Office, Outlook) und
digitaler Kollaborationstools

Erfahrung oder schnelle Einarbeitung in die Bearbeitung von Webseiten und die
Betreuung Soziale Medien

Bereitschaft zur Arbeit in den Abendstunden (Fraktionssitzung)

Wir bieten:

Eine selbststandige, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Arbeit in einem
Team aus engagierten ehrenamtlichen Kommunalpolitiker*innen

Flexible Arbeitszeiten unter Berlicksichtigung der Fraktionsbedlrfnisse, mit der
Moglichkeit teilweise im Homeoffice zu arbeiten.

Moderne Arbeitsplatzausstattung

eine Vergutung in Anlehnung an den TVOD



Die Fraktion der GRUNEN strebt eine angemessene Stellenverteilung zwischen den
Geschlechtern an. Bewerbungen von Frauen sind daher besonders erwiinscht. Zudem
mdchten wir insbesondere Menschen mit Migrationsgeschichte und Menschen mit
Beeintrachtigungen einladen, sich bei uns zu bewerben.

Die Beschaftigung ist befristet an die Wahlperiode bis 2030.
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Fir Rickfragen steht zur Verfigung:

Fraktionsvorsitzender: Daniel Reinartz, Tel. 01719841124

Bewerbungen sind bis zum 19.09.25 einzureichen, vorzugsweise digital an:
daniel.reinartz@gruene-herzogenrath.de oder

Ratsfraktion B90/Die Griinen Herzogenrath, Rathausplatz 1, 52134 Herzogenrath




