Bei der Stadt Geilenkirchen (ca. 30.000 Einwohner)
ist zum ndachstmoglichen Zeitpunkt eine unbefristete Vollzeitstelle fir die

Sachbearbeitung im Schulverwaltungs-, Sport-

und Kulturamt (m/w/d)

ZU besetzen.

lhre Vorteile bei der Stadt Geilenkirchen:

Sie kdnnen Ihre Arbeitszeit aufgrund einer weit gefassten Gleitzeitregelung flexibel gestal-
ten und kénnen auch im Homeoffice arbeiten

Sie haben einen konjunkturunabhangigen und krisensicheren Arbeitsplatz mit einem viel-
seitigen Aufgabengebiet

Sie haben 30 Tage Jahresurlaub und arbeitsfreie Tage an Heiligabend, Silvester und Ro-
senmontag

e Sie kdnnen an Angeboten des Gesundheitsmanagements (z. B. Massagen) teilnehmen
e Sie erhalten Sie eine betriebliche Zusatzversorgung zur Alterssicherung und koénnen die

Vorteile des Dienstfahrrad- Leasings nutzen
Sie profitieren von Tariferhéhungen des TV6D

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

Die Unterstltzung bei der Veranstaltungsorganisation und Veranstaltungsdurchfiihrung
sowie deren Nachbearbeitung und Abrechnung

- u. a. Mithilfe bei der Erstellung und Weiterentwicklung eigener Konzepte, Veranstal-
tungsvorbereitung, Betreuung des Vorverkaufs, Vor-Ort-Betreuung von Veranstaltungen
und den dort agierenden Vertragspartnern, Veranstaltungsnacharbeit (Abrechnungen,
Gema, Kinstlersozialkasse etc.)

Die Unterstiitzung bei der Werbung und Offentlichkeitsarbeit

- U. a. Fihren und Pflege der Veranstaltungskalender, Verwaltung der Werbeflachen, Er-
stellen von Werbematerial (Plakate, Handzettel etc.), Zusammenarbeit mit der Pressestelle
Allgemeine und wiederkehrende Verwaltungstatigkeiten

- U. a. Verwaltung, Einteilung und Pflege der Schilerjobbdrse, Verwaltung stadtischer
Raumlichkeiten und Materialien, Fertigung der Hausmeistermeldungen

Mitarbeit im Bereich des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens und Uberwachung der
Haushaltsmittel fiir den Bereich , Kultur”

Ihr Profil:

Eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann (w/m/d) fir Biromanagement, Fach-
angestellte/r (m/w/d) fur Birokommunikation oder Burokauffrau/-mann (w/m/d)

Eine aufgeschlossene und offene Personlichkeit, die Uber ein hohes Malk an Kommunikati-
onsfahigkeit, Organisationsgeschick, Selbstandigkeit und Kreativitat verflgt

Die Bereitschaft zur Arbeit auch am Wochenende und aullerhalb der Regelarbeitszeit ist
eine Grundvoraussetzung, da die Veranstaltungen Uberwiegend am Wochenende und in
den Abendstunden stattfinden



e Flexibilitat, Eigeninitiative sowie Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit

e Kooperations- und Teamfahigkeit

e Ein freundliches und sicheres Auftreten, um auch an hektischen Veranstaltungstagen einen
kithlen Kopf zu bewahren, selbstandig zu agieren und Ldsungen flr auftretende Probleme
zu finden

e Verstandnis flr Zahlen und die Fahigkeit, aus begrenzten Mitteln das Beste hervorzubrin-
gen

Es handelt sich um eine Vollzeitstelle, eine Besetzung in Teilzeit ist grundsatzlich moglich; an-
gestrebt wird insgesamt eine moglichst vollstdndige Stellenbesetzung. Die wochentliche Ar-
beitszeit betragt 39 Stunden. Die Vergltung richtet sich nach Entgeltgruppe 5 TVGD.

Die Bestimmungen des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) und des Landesgleich-
stellungsgesetzes (LGG NRW) finden Beachtung. Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter
und ihnen gleichgestellter Personen sind willkommen. Im Auswahlverfahren werden die hier-
zu geltenden Bestimmungen (u. a. SGB IX) berUcksichtigt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann reichen Sie lhre Bewerbung inklusive aussagekraftiger Unterlagen (insbesondere An-
schreiben, Lebenslauf, lickenloser Tatigkeitsnachweis, Zeugnisse der Schul- und Ausbildungs-
abschlUsse, Arbeitszeugnisse, Referenzen) sowie E-Mail-Adresse (sofern vorhanden, bitte an-
geben) online auf https://www.geilenkirchen.de/karriere/ ein bis zum 25.09.2025.

Die Bewerbung richten Sie bitte an die

Blrgermeisterin der Stadt Geilenkirchen
Hauptamt

Markt 9

52511 Geilenkirchen

Nutzen Sie unser Online-Bewerbungsportal.

Die einzelnen Dokumente sollen eine DateigrofRe von 1 MB moglichst nicht Gberschreiten. In
Ausnahmefallen kénnen Sie lhre Bewerbung per E-Mail an bewerbung@geilenkirchen.de
senden oder postalisch einreichen. Bitte beachten Sie, dass Kosten, die im Zusammenhang
mit der Bewerbung stehen, nicht erstattet werden.

Haben Sie Fragen?

Bei Ruckfragen zum Bewerbungsverfahren steht Ihnen Herr Griinewald (Tel. 02451/629-121;
E-Mail: bewerbung@geilenkirchen.de) gerne als Ansprechpartner zur Verfigung.

Fachliche Fragen beantwortet Ihnen Frau Wallbaum (Tel. 02451/629-414; E-Mail: bewer-
bung@geilenkirchen.de)

Weitere Informationen Uber die Stadt Geilenkirchen finden Sie im Internet unter:
www.geilenkirchen.de.
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