Stellenausschreibung

Im Buro der Landratin (Dienstort Arnstadt) ist ab voraussichtlich 01.01.2027

1 Stelle als
Leiter (m/w/d) Kreistagsburo

Zu besetzen.

Die Besetzung der Stelle erfolgt unbefristet unter Einhaltung der tariflichen Probezeit.

Folgende Aufgaben sind im Wesentlichen zu erfillen:

Leitung, Organisation, Koordination und Kontrolle der Arbeitsablaufe im Kreistags-
biro

Sitzungsdienst

Terminplanung der Sitzungen des Kreistages, des Kreisausschusses und der Fach-
ausschusse

Vorbereitung und Durchflhrung der Sitzungen des Kreistages, des Kreisausschusses
und der Fachausschisse

Bearbeitung von Beschlussvorlagen sowie Beschlussausfertigung und Beschlusskon-
trolle

Bearbeitung der eingehenden Anfragen der Kreistagsmitglieder und Blrger
Bekanntmachung der Tagesordnungen des Kreistages und der beschlieBenden Aus-
schisse sowie deren Beschlisse

Digitalisierung der Unterlagen und Veroffentlichung der Sitzungen im Ratsinformati-
onssystem

Gesamtprifung und Bearbeitung der Satzungsverfahren nach Maf3gabe der rechtli-
chen Grundlagen

Schriftfiihrer/in des Kreistages

Fuhrung des Kreisrechts

Unterstltzung der Arbeit der Kreistagsfraktionen

Budgetkontrolle fiir den Gesamthaushalt des Kreistages

Erwartet werden:

Abschluss als Diplom-Verwaltungswirt/in (FH), Verwaltungsfachwirt/in, FL Il oder ver-
gleichbare Qualifikation

Umfassende Kenntnisse im Aufgabenbereich, insbesondere der Thuringer Kommu-
nalordnung (ThirKO) und einschlagiger gesetzlicher Grundlagen des Verwaltungs-
rechts

Selbststandige Bearbeitung komplexer Verwaltungsaufgaben im Bereich der kommu-
nalen Selbstverwaltung

Organisationsvermoégen, Teamfahigkeit, Flexibilitat, Losungsorientierung und Kom-
munikationsstarke

PC-Kenntnisse und sicherer Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen

Bereitschaft zur Tatigkeit auch aul3erhalb der tblichen Arbeitszeiten

Bereitschaft zur Weiterbildung

Wiinschenswert waren:

Leitungserfahrungen



Die Bezahlung erfolgt in der Entgeltgruppe 9c des Tarifvertrages fur den offentlichen Dienst
(TVoD).

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung besonders bevorzugt.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns Uber lhre aussagekréftigen Bewer-
bungsunterlagen. Bitte senden Sie diese bis zum 27.10.2026 als Online-Bewerbung Uber
unser Karriereportal:

https://karriere.ilm-kreis.de/

Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Die Unterlagen nicht berticksichtigter Bewerber
(m/wid) werden nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens vernichtet.

Ihre Datenschutzrechte ergeben sich aus der DSGVO und dem Thiringer Datenschutzge-
setz. Personenbezogene Daten werden ausschlief3lich fur das Auswahl- und Stellenbeset-
zungsverfahren verwendet, fur die Dauer des Verfahrens gespeichert und nach dessen Ab-
schluss geléscht. Nahere Informationen zur Erhebung personenbezogener Daten (Merkblatt)
sind auf der Homepage des lim-Kreises unter www.ilm-kreis.de/merkblattpsa dargestellt.

P. Enders
Landréatin



