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Stellenausschreibung 

Die SPD-Fraktion in der BVV Pankow sucht zum 01.04.2018 einen Mitarbeiter/ eine 
Mitarbeiterin in der Fraktionsgeschäftsführung. 

Arbeitsschwerpunkte  

• Bearbeitung von Bürgeranfragen 
• Presse- und Öffentlichkeitsarbeit in Abstimmung mit dem Fraktionsvorsitzenden und der 

Fraktionsgeschäftsführerin, insbesondere im Verfassen von Pressemitteilungen und die 
Vorbereitung und Erstellung von Flugblättern, Publikationen und Anzeigen 

• Pflege und Entwicklung des Internetauftritts der Fraktion 

Weitere Tätigkeiten in der Mitarbeit 

• Unterstützung und Vertretung der Geschäftsführung 
- Allgemeine Organisation des Fraktionsbüros inkl. Technik 
- Erledigung der Geschäftsabläufe zwischen Fraktionsbüro, dem Büro der BVV und 

der Verwaltung 
- Vor- und Nachbereitung der Fraktionsvorstands-, der Fraktionssitzungen sowie 

Tagungen der BVV 
- Unterstützung der Fraktionsmitglieder bei der Kontaktpflege zu Institutionen, 

Initiativen und Bürgerinnen und Bürgern 
- Bewertung, Verteilung und Zuordnung von Informationen und Recherchearbeiten 

für die Fraktion 
- Planung und Vorbereitung von besonderen Veranstaltungen der Fraktion 

Anforderungen 

• Grundkenntnisse in den MS Office Programmen 
• Grundkenntnisse der allgemeinen Büroorganisation 
• Zeitliche Flexibilität 
• Identifikation mit den Grundwerten und Zielen der SPD setzen wir voraus 

Die Arbeitszeit beträgt durchschnittlich zehn Stunden wöchentlich die während des 
Sitzungszyklus´ der BVV zu leisten sind. Die Vergütung orientiert sich in Anlehnung an den 
TV-L. Die Stelle ist bis zum 31.07.2019 befristet. Es besteht die Option der Verlängerung bis 
zum Ende der laufenden Wahlperiode. 

Bewerbungsunterlagen bitte ausschließlich per E-Mail an spd-fraktion-pankow@berlin.de bis 
zum 28.02.2018.
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