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Willkommen in der Stadt der Macher — Willkommen in der Europaischen Kulturhauptstadt 2025!
Bewerben Sie sich bei einem der groten Arbeitgeber der Region und entdecken Sie die vielfaltigen
Maglichkeiten, die Chemnitz Ihnen als attraktive GroRstadt mit hoher Lebensqualitat, reichhaltigen
Kultur-, Sport- und Freizeitangeboten, modernen Kitas und Schulen und viel Griin zum Erholen bietet.

Wir suchen zum nachstmdglichen Termin fur die Kunstsammlungen Chemnitz in Teilzeit mit 32
Wochenstunden unbefristet eine:

ASSISTENZ/ SEKRETAR (M/W/D)
BURO GENERALDIREKTOR
KUNSTSAMMLUNGEN CHEMNITZ
(KENNZIFFER 49/02)

IHRE AUFGABE:

Als Buroassistenz der Generaldirektion sind Sie verantwortlich fir die gesamte Biiroorganisation und
unterstitzen die Generaldirektion bei allen organisatorischen und kommunikativen Aufgaben.

+ Ihnen obliegt das Anfertigen von Schriftstiicken nach Konzept oder Stichworten sowie das
Protokollieren von Beratungen und die Posteingangs- und Postausgangsbearbeitung inklusive
Terminuberwachung und Wiedervorlage.

+  Sie nehmen die formelle Priifung und Korrektur von Schriftstiicken vor Unterschrift des
Generaldirektors vor.

+ Ihnen obliegt die Terminplanung, -koordination- und -vereinbarung sowie die Organisation von
nationalen und internationalen Dienstreisen fir den Generaldirektor.

+ |hnen obliegt die terminliche Koordination von Stellungnahmen und Antworten zu internen und
externen Anfragen unter Beachtung der Relevanz und der Schwerpunktsetzung des
Generaldirektors.

+  Sie sind zustandig flir die Erfassung von eingehenden Anliegen und Steuerung/Zuweisung
dieser an die zustandigen Personen bzw. bei Notwendigkeit an den Generaldirektor.

+  Sie sind bei Eigen- und Fremdveranstaltungen der Kunstsammlungen am Theaterplatz der
Ansprechpartner intern und extern. Sie filhren die Gastelisten und koordinieren Ablaufe und
Protokollangelegenheiten.



+ Sie erledigen alle anfallenden Sekretariatsaufgaben inklusive Adressverwaltung in der
Museumsdatenbank BeeCollect und passen lhre Arbeit an Prioritaten und sich &ndernde
Gegebenheiten an, um einen sinnvollen, ziigigen und termingerechten Durchlauf der
Vorgange zu erreichen.

WAS SIE MITBRINGEN:

+  Abschluss in einem anerkannten Ausbildungsberuf mit einer Dauer von mind. 3 Jahren als

Kauffrau/-mann flr Biromanagement bzw. Burokommunikation oder auf einem

vergleichbaren kaufmannischen Gebiet oder

Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. Angestelltenlehrgang |

Mindestens einjahrige Berufserfahrung im Sekretariat winschenswert

Eine hohe Affinitat und Interesse flir den Kulturbereich

Sicheres, hofliches und zuvorkommendes Auftreten mit einer selbststandigen und exakten

Arbeitsweise sowie Organisationsgeschick

+  Sehr gutes mindliches und schriftliches Kommunikationsvermdgen sowie gute,
anwendungsbereite Englischkenntnisse (in Wort und Schrift)

+  Sehr gute Orthographie- und Grammatikkenntnisse sowie Kenntnisse zur DIN ISO 5008

+ Ausgepragte Kenntnisse der Standardsoftware (Word, Excel, PowerPoint) sowie Routine im
Einsatz der gangigen Kommunikationsmittel und Birotechnik

« Hohe Einsatzbereitschaft, Flexibilitat, Stressresistenz und eine strukturierte Arbeitsweise
sowie Diskretion und Verschwiegenheit

+  Soziale Kompetenzen und Einflihlungsvermdgen in der Kommunikation mit Blrgern

+  Bereitschaft zu gelegentlichen Einsatzen an Wochenenden und in den Abendstunden

+  Ein Herz fir Chemnitz und die Region

WAS WIR IHNEN BIETEN:

« Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit einer Vergiitung in der Entgeltgruppe 7 TV6D
* Einen zuverlassigen und familienfreundlichen Arbeitgeber

+ Jahressonderzahlung, Leistungsentgelte und eine betriebliche Altersvorsorge (ZVK)
+ Flexible Arbeitszeitgestaltung mit Arbeitszeitkonto und Gleitzeit

30 Tage Erholungsurlaub im Kalenderjahr

*  personliche Entwicklungs- und Weiterbildungsmoglichkeiten

+  Einen Zuschuss zum Jobticket fir den OPNV

+ Fahrradleasing uber unseren Leasing-Partner

« Ein abwechslungsreiches und spannendes Aufgabengebiet

*+ Interne Vernetzung durch eine Mitarbeiter-App

« Vielfaltige Mdglichkeiten die Zukunft der Stadt Chemnitz aktiv mitzugestalten

+ Eine Stadt zum Entdecken, bezahlbaren Wohnraum und ausgezeichnete Kitas und Schulen

Chancengleichheit ist fiir uns selbstverstandlich. Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation
und Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Bewerben Sie sich bis spatestens zum 11.09.2022 flir die ausgeschriebene Position liber das
Bewerberportal:

Onlinebewerbung

Bewerbungen werden ausschlieflich Gber unser Online-Bewerberportal entgegengenommen.


https://oeffentlicher-dienst.info/c/t/rechner/tvoed/vka?id=tvoed-vka-2021&matrix=1
https://www-17.stadt-chemnitz.de/bewerber-web/?xsrf=&company=01-FIRMA-ID&tenant=#position,id=e2aa0ec0-d962-41d4-a7af-5c3de4e319da,popup=y
https://www-17.stadt-chemnitz.de/bewerber-web/?xsrf=&company=01-FIRMA-ID&tenant=#position,id=e2aa0ec0-d962-41d4-a7af-5c3de4e319da,popup=y

Fir weitere Auskiinfte steht Ihnen Frau Pegorer (Tel.: +49 371 488-1146 oder -1114 bzw.
lydia.pegorer@stadt-chemnitz.de) zur Verfiigung.



