\Pirna

B st voler Lebon

Bei der GroBen Kreisstadt Pirna (ca. 40.000 Einwohnerinnen und Einwohner) -
einer Stadt mit wertvollem Stadtkern und zahlreichen historischen Bauten,

20 km vom Zentrum der Landeshauptstadt Dresden entfernt, ist die Stelle

als

Sachbearbeiter/in (w/m/d) Ratsarbeit

in der Fachgruppe Biiro des Oberbirgermeisters zum 01.07.2026 in Vollzeit (39 Wochenstunden) zu
besetzen. Die Stelle ist nach Entgeltgruppe 7 TV6D bewertet.

Wir bieten Ihnen:

e einen unbefristeten Arbeitsvertrag

e abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeiten in einem engagierten und unterstttzenden
Team

¢ flexible Arbeitszeiten in einer 5-Tage-Woche im Rahmen eines Gleitzeitmodells

e Maoglichkeit der Teilzeitbeschaftigung

e 30 Tage Erholungsurlaub bei einer 5-Tage-Woche im Kalenderjahr sowie arbeitsfreie Tage am
24.12.und 31.12.

e Maoglichkeit der Durchfiihrung von Homeoffice gemaR Dienstvereinbarung und unter
Berilcksichtigung dienstlicher Erfordernisse

e Jahressonderzahlung und alternative Entgeltanreizsysteme

e betriebliche Altersvorsorge (Zusatzversorgung des ¢ffentlichen Dienstes)

e ermaBigtes Jobticket fur den 6ffentlichen Personennahverkehr und Mdéglichkeit des
Fahrradleasings

e vermogenswirksame Leistungen

e Betriebliches Gesundheitsmanagement und Kostenzuschuss fir Bildschirmbrillen

¢ vielseitige Fortbildungsmdaglichkeiten

Ihr zukiinftiges Einsatz- und Aufgabengebiet ist:

¢ Allgemeine Organisation des Stadtrates und seiner Gremien
- Pflege und Uberwachung des Sitzungsplanes
- FUhren des allgemeinen Schriftverkehres mit und zu den Stadtraten und Ortschaftsraten
e Vorbereitung von und Teilnahme an den Sitzungen des Stadtrates und seiner Gremien
- Erstellung und Versand der Tagesordnungen und Einladungen
- ortstbliche Bekanntgabe
- Vorbereitung der Sitzungsunterlagen und -rdume
- Sitzungsteilnahme und Protokollfihrung
¢ Nachbereitung von Sitzungen des Stadtrates und seiner Gremien
- Fertigung der Sitzungsniederschriften
- Registrierung/Termintberwachung von Anfragen und Antragen



- Koordinierung der Beschlussverfolgung
- Beschlussausfertigung und 6ffentliche Bekanntmachung

Was Sie dafiir brauchen:

Sie sind eine engagierte und qualifizierte Personlichkeit mit einer erfolgreich abgeschlossenen
Ausbildung im Verwaltungsbereich (z. B.: Verwaltungsfachangestellte/r,
Rechtsanwaltsfachangestellte/r, Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement) oder einer vergleichbaren
Qualifikation.

Alternativ verfligen Sie Gber den Abschluss des Angestelltenlehrgangs I.

Kenntnisse in der 6ffentlichen Verwaltung und Erfahrungen in der Ratsarbeit sind fir eine erfolgreiche
Bewerbung von Vorteil.

Weiterhin bringen Sie mit:

e Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit EDV-Standardanwendungen (insbesondere MS-
Office)

e selbststandige, zielorientierte und strukturierte Arbeitsweise sowie gutes
Organisationsvermdgen

e ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und klare Ausdrucksweise in Wort und Schrift in der
deutschen Sprache, mindestens auf dem Sprachniveau C1

e Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit

e Bereitschaft zur Wahrnehmung von Sitzungsterminen in den Abendstunden

Sie fuhlen sich angesprochen?

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige und vollstandige Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen
(u. a. Bewerbungsschreiben, tabellarischer Lebenslauf, Nachweis Uber die erforderliche berufliche
Qualifikation, Tatigkeitsnachweise/Arbeitszeugnisse, Referenzen, Weiterbildungszertifikate), die Sie
bitte bis 10.05.2026 per E-Mail (im PDF-Format in einer Datei) an personal@pirna.de oder an die
Stadtverwaltung Pirna, Fachdienst Personalmanagement, Am Markt 1/2, 01796 Pirna senden.

Bei fachlichen Fragen steht Ihnen die Fachdienstleiterin, Frau Katrin Becker, unter der Telefonnummer
03501 556-344 und bei organisatorischen Fragen zum Stellenbesetzungsverfahren steht Ihnen der
Fachdienst Personalmanagement unter der Telefonnummer 03501 556-295 zur Verflgung.

Schwerbehinderte Personen oder Personen, die diesen gleichgestellt sind, werden bei gleicher Eignung
bevorzugt berticksichtigt. Ein entsprechender Nachweis ist den Bewerbungsunterlagen beizuflgen.
Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten sind herzlich willkommen.

Bitte haben Sie Verstandnis dafur, dass wir aus Kostengriinden keine Zwischenbescheide versenden

und Briefbewerbungen nur mit einem von lhnen geeigneten beigelegten und ausreichend frankierten
Ruckumschlag zurickgesendet werden konnen.

Datenschutzinformationen

Detaillierte Hinweise zu den datenschutzrechtlichen Informationen nach Artikel 13 Absatz 1 und 2
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) finden Sie unter: https://www.pirna.de/stadtinfo/pirna-als-

arbeitgeber/
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