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Gladbeck, 13. Oktober 2021 

Stellenausschreibung 
 
Die Fraktion von Bündnis 90 / Die Grünen im Rat der Stadt Gladbeck sucht zum schnellst-
möglichen Zeitpunkt 

eine:n Fraktionsgeschäftsführer:in (m/w/d) 

Die Stelle ist zunächst bis zum Ende der Ratsperiode 2025 befristet. Die wöchent-
liche Arbeitszeit umfasst 20 Stunden.  

Deine Aufgaben: 

• Organisation der Fraktionsgeschäftsstelle 

• Präsenzzeiten im Fraktionsbüro 

• Fraktionshaushalt, Finanz- und Personalabrechnungswesen 

• Teilnahme an der wöchentlichen Fraktionssitzung, die Mittwoch Abend um 18 Uhr statt-
findet, inkl. Vor- und Nachbereitung 

• Koordination der Gremien, der Zusammenarbeit mit der Verwaltung und den anderen 
Fraktionen 

• Vorbereitung und Verfassen von Anträgen und Anfragen 

• Recherchearbeiten für die Fraktionsmitglieder 
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• Vorbereitung von Öffentlichkeitsarbeit, Pressemitteilungen, Betreuung von Website und 
Social Media  

• Kontakt mit Verbänden, Bürgerinitiativen, Vereinen und Bürger:innen 

Dein Profil: 

• Organisationstalent und die Motivation, grüne Politik in Gladbeck voranzubringen 

• Erfahrung im Umgang mit politischen Gremien und Verwaltung 

• Kommunikations- und Teamfähigkeit, Belastbarkeit, Kreativität im Umgang mit Heraus-
forderungen und Grundkenntnisse in Buchhaltung 

• Sehr gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit in der deutschen Sprache 

• Gute Fertigkeiten im Umgang mit den gängigen Office-Programmen 

• Wünschenswert sind Kenntnisse im Umgang mit gängigen Bild- und Videobearbeitungs-
programmen   

Dich erwartet: 

• Eine selbstständige, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit mit flexibler 
Arbeitszeit unter Berücksichtigung der Sitzungstermine und verlässlicher Geschäftszeiten 

• Eine Fraktion, bestehend aus 7 Ratsmitgliedern und 7 sachkundige Bürger:innen  

• Home-Office nach Absprache  

• eine Vergütung in Anlehnung an den TVÖD  

Die Fraktion strebt eine gleichmäßige Stellenverteilung zwischen den Geschlechtern an. 
Be-werbungen von Frauen sind daher besonders erwünscht. Die Ausschreibung wendet sich 
ausdrücklich auch an Menschen mit Migrationshintergrund und Menschen mit Behinderung. 

Wir wünschen uns aussagekräftige Bewerbungsunterlagen als PDF an fraktion@gruene-
gladbeck.de. Arbeitsbeginn soll zum nächstmöglichen Zeitpunkt sein. 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung! 

Wir weisen darauf hin, dass deine Bewerbungsunterlagen für die Durchführung des 
Bewerbungsverfahrens gespeichert werden, nach dessen Abschluss und der Einhaltung von 
rechtlichen bzw. gesetzlichen Speicherfristen werden die Daten gelöscht. Deine Unterlagen 
werden nur an Personen innerhalb der GRÜNEN Ratsfraktion weitergegeben, die an diesem 
Bewerbungsverfahren beteiligt sind. Du kannst dich jederzeit bei uns melden und Auskunft, 



 

 

Berichtigung, Löschung oder Einschränkung der Verarbeitung der über dich gespeicherten 
Daten verlangen, wende dich dafür an fraktion@gruene-gladbeck.de. 


