SCHLESWIG-
HOLSTEIN

SPD

Stellenausschreibung

Beim SPD-Landesverband Schleswig-Holstein ist die Stelle

eines Sachbearbeiters / einer Sachbearbeiterin (m/w/d)

ab 01. September 2020 unbefristet zu besetzen (37,0 Wochenstunden). Die Stelle umfasst
18,5 Wochenstunden in der Region KERN, Kreisgeschéftsstelle Kiel, sowie weitere 18,5
Wochenstundenin der Landesgeschéftsstelle Kiel in den Bereichen Mitgliederverwaltung
und —betreuung sowie Hausverwaltung und Service.

Das Aufgabengebiet umfasst:

Sachbearbeitung in Landesgeschaftsstelle und Kreisgeschaftsstellen

regionale Veranstaltungen, Parteitage und Wahlkémpfe

Unterstlitzung der Kreisverbande, Ortsvereine und Arbeitsgemeinschaften vor Ort
regionale Projektplanung und Durchfihrung

Kooperation in der Region und mit den anderen Regionen

Unterstitzung der Kreisvorstande in der politischen Planung

Aufgaben in der Mitgliederverwaltung und Pflege von Verteilern sowie Erstellen von
Statistiken

Aufgaben im Bereich der Hausverwaltung in der Landesgeschaftsstelle

Service fur Gliederungen und Abgeordnete

verschiedene Querschnittsaufgaben in der Landesgeschaftsstelle

Einbringen von Vorschlagen und Ideen zur Optimierung der Arbeitsablaufe

Wir erwarten ein hohes MalR an Kommunikationsfahigkeit, Engagement, Flexibilitat,
Teamgeist und Organisationstalent. Die Fahigkeit Projekte zu planen und durchzufihrenim
regionalen Team zu arbeiten und die Kreisverbande mit inren ehrenamtlichen Kraften in ihrer
Arbeit zu unterstiitzen und zu beraten, ist uns besonders wichtig.

Diese Aufgabe erfordert:

B Kenntnisse der Parteistrukturen

B selbstbewusster und geduldiger Umgang mit Mitgliedern und ehrenamtlichen
Funktionstragern

organisatorische Fahigkeiten und eigenes Zeitmanagement

sorgfaltiges und strukturiertes, serviceorientiertes Arbeiten

sicheres Auftreten

EDV-Kenntnisse, Excel und Textverarbeitung, Erfahrungenin der Buchhaltung sind
winschenswert

Grundkenntnisse des Datenschutzes im Umgang mit personenbezogenen Daten
Fuhrerschein Klasse B

Die Bezahlung richtet sich nach unserem Haustarifvertrag (Gruppe IIl/A). Auch
Teilzeitbeschaftigungen sind méglich. Beschaftigungszeiten bei der SPD, Fraktionen oder
Abgeordnetenwerden angerechnet.

Bewerbungen bitte bis zum 26. Juli 2020 an den Landesgeschaftsfiihrer Gtz Borchert,
Kleiner Kuhberg 28-30, 24103 Kiel; mailto:goetz.borchert@spd.de senden.

Kiel, 09. Juli 2020
gez. Gotz Borchert, Landesgeschéftsfuhrer
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