Die Gemeinde Swisttal sucht ab Juli 2022

eine*n tariflich Beschaftigte*n (m/w/d),
Entgeltgruppe 9b TV6D

als Projektassistenz fur die Leitung
des Fachbereichs IlI
Gemeindeentwicklung

Es handelt sich um ein unbefristete Vollzeitstelle mit einer tarifvertraglich festgesetzten Ar-
beitszeit von derzeit 39 Stunden/wdchentlich. Die Eingruppierung erfolgt entsprechend der je-
weiligen personlichen Qualifikation bis in die Entgeltgruppe 9b TVE6D.

Der Fachbereich Ill — Gemeindeentwicklung - der Gemeinde Swisttal biindelt tiber die zuge-
ordneten Fachgebiete alle Aufgaben, die die zukinftige Entwicklung der Gemeinde steuert
und die 6ffentlichen Infrastruktureinrichtungen neu plant, sie unterhalt und saniert.

Im Fachbereich werden Gemeindeplanungen, Aufgaben der Integrierten Entwicklung und
Ortskernerneuerung, Kanal- und Verkehrsplanungen sowie die verschiedensten Aufgaben der
Klima- und Umweltplanung wahrgenommen und miteinander verzahnt. Hier werden Einrich-
tungen der o6ffentlichen Infrastruktur — Hochbauprojekte, Sportanlagen, Freiraumprojekte und
Grunflachenprojekte - geplant und unterhalten. Auch die Themen Denkmalschutz, Abwasser-
beseitigung und Gewasserunterhaltung fallen in die Zusténdigkeit. Des Weiteren gehoren
auch die Aufgaben zur Bearbeitung von Bauantrégen, Bauvoranfragen und sonstigen bauli-
chen Angelegenheiten sowie die Beratung von Birgern und Bauinteressenten in Fragen des
Klima- und Umweltschutzes, des Denkmal- und ErschlieBungsbeitragsrechtes zum Fachbe-
reich.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

Aktive Zuarbeit und Unterstitzung der Fachbereichsleitung im Tagesgeschaft und bei
der Koordination, Umsetzung und Kontrolle der jeweiligen Projektthemen aus den dem
Fachbereich angeschlossen Fachgebieten. Vorbereitung der administrativen Tatigkei-
ten im gesamten Fachbereich, Blroorganisation, Planung und Organisation von Team-
und Projektsitzungen.

Daneben soll fachgebietsiibergreifend in den technischen Fachgebieten bei den Ver-
waltungsverfahren zum Erlass eines Verwaltungsaktes sowie dessen Widerspruchs-
bzw. Klageverfahren (Anhérungen, Bescheide, Rechtsfragen und -verfahren, Fristen-
Uberwachung, Ansprechpartner des beauftragten Fachanwalts) unterstitzt werden.

e Aktive Unterstiitzung der Fachbereichsleitung im Tagesgeschaft und bei den Projekt-
themen; Blroorganisation und -administration sowie allgemeinen Sekretariats bzw. As-
sistenzaufgaben.

e Vorbereitung der Sitzungen des Verwaltungsvorstandes, Verwaltungskonferenzen,
Fachgebietsleiterbesprechungen.

e Beraten und unterstitzen der Fachbereichsleitung bei der Erstellung und Pflege der
Fachgebietsstrukturplane (Mafinahmenpaketbeschreibung, Terminplane, Projektkom-
munikationsplan, Meilensteinplan, fachgebietsibergreifender Projektplan, Risikopla-
nung).

e Erstellen von Projektstatusberichten und Prasentationen zum Projektstatus der ver-
schiedenen Projekte aus den Fachgebieten.



Durchfuihrung des Projektcontrollings.

Koordinieren, Vor- und Nachbereiten von Projektmeetings, Lenkungsgruppen und
Workshops einschlie3lich samtlicher damit verbundener administrativer Arbeiten (Ein-
ladungen, Drucken der Unterlagen, Vorbereitung Power-Point-Prasentationen, Sicher-
stellung der raumlichen Infrastruktur mit PC, Beamer etc.).

Versenden von Meeting-Protokollen.

Sicherstellung der Blindelung der gesamten Projektkommunikation (,zentrale Anlauf-
stelle” fir die Projektkommunikation des gesamten Fachbereiches).

Konzeptionierung und Vorbereitung der internen Offentlichkeitsarbeit sowie Aufbau
und Pflege des Internetauftrittes des Fachbereiches.

Unterstitzung der technischen Fachgebiete des gesamten Fachbereichs bei der admi-
nistrativen Abwicklung von Verwaltungsverfahren (Erlass von Verwaltungsakten sowie
dessen Betreuung im Widerspruchs- bzw. Klageverfahren).

Organisation des Verwaltungsverfahrens mit Anlage der Verfahrensakte, Aktenpflege,
Rucklaufkontrolle und Nachverfolgung, Wiedervorlage- und Fristentiberwachung, An-
sprechpartner fir ggfls. einzubeziehende Fachanwaélte.

Inhaltliche Unterstiitzung der technischen Fachgebiete zum Aufbau und Struktur der
zu fertigenden Schriftsatze eines Verwaltungsverfahrens.

Anforderungsprofil:

Bewerberinnen und Bewerber missen Uber eine abgeschlossene Qualifikation als Ver-
waltungsfachwirtin / Verwaltungsfachwirt mit Abschluss der Zweiten Prufung fiir Ange-
stellte im kommunalen Verwaltungsdienst (Angestelltenlehrgang Il) verfugen.
Berufseinsteigerinnen und Berufseinsteiger, die die erforderliche Qualifikation Ende
des Jahres 2022 oder Anfang 2023 erlangen, sind ebenfalls gerne eingeladen, sich zu
bewerben.

PC-Kenntnisse und sicherer Umgang mit gangigen MS-Office-Anwendungen (Word,
Power Point, Acrobat pdf, Excel) insbesondere zur Textverarbeitung und Terminver-
waltung.

Sie sind eine engagierte, teamfahige Personlichkeit mit gutem Ausdrucks- und Kom-
munikationsvermégen.

Sie zeichnen sich durch eine strukturierte zielgerichtete Arbeitsweise aus, sind belast-
bar, entscheidungsfahig und haben Freude am selbststandigen Arbeiten.

Befahigung zur eigenverantwortlichen Erstellung druckreifer Texte fir Vorlagen, Proto-
kolle und Verdffentlichungen.

Sicheres und insbesondere freundliches Auftreten im Umgang mit Blrgern, Planungs-
biros, Investoren und den beteiligten Fachdienststellen.

Gute Kenntnisse im allgemeinen Verwaltungsrecht; Kenntnisse im besonderen Verwal-
tungsrecht (z.B. Baurecht) wéaren wiinschenswert.

Bereitschaft zur vertieften Einarbeitung in baurechtliche Vorschriften, das Ortspla-
nungsrecht sowie in fachbezogene Programme.

Es besteht die Bereitschaft zur kontinuierlichen Fortbildung und Weiterentwicklung.
Besitz der Fahrerlaubnis der Klasse B.

Winschenswert sind:

Praktische Berufserfahrungen in der Kommunalverwaltung (nach Mdglichkeit in der
Bauverwaltung).



Wir bieten |hnen:

e Eine unbefristete Festanstellung im Offentlichen Dienst.

e Ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet, in dem Sie lhre Potentiale einbrin-
gen kénnen.

¢ Ein weitgehend selbststandiges Arbeiten in einem motivierten Team, das fir eine biir-
gerfreundliche und serviceorientierte Verwaltung arbeitet.

e Eine wertschatzende Fihrung und Zusammenarbeit.

o Eine flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der Dienstvereinbarung.

e Die folgenden Sonderleistungen: Jahressonderzahlung, leistungsabhangige Vergu-
tungsbestandteile, betriebliche Altersversorgung, vermoégenswirksame Leistungen.

e Die Teilnahme an regelméaRligen Fort- und Weiterbildungen.

e Ein kostenguinstiges Jobticket fiir die OPNV-Nutzung im gesamten Verkehrsverbund
Rhein-Sieg (VRS).

lhre Bewerbung:

Senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit den tblichen aussagekraftigen Nachweisen des bishe-
rigen beruflichen Werdegangs bis zum 20.03.2022 an die

Gemeinde Swisttal
Stabsstelle -Personal und Organisation-
Rathausstr. 115
53913 Swisttal Ludendorf

Eine Bewerbung auf dem elektronischen Wege senden Sie bitte per E-Mail an Sibylle.Dit-
ters@Swisttal.de .

Ihre Ansprechpartnerin / Ihr Ansprechpartner bei uns:
Bei Fragen zu den Stelleninhalten steht Ihnen Jirgen Funke, Leiter des Fachbereichs lll, gerne
zur Verfugung, Telefon 02255/309-600, Juergen.Funke@Swisttal.de zur Verfligung.

Fragen zum Arbeitsverhdltnis beantwortet Ihnen Frau Sibylle Ditters, Leiterin des Stabsstelle
Personal und Organisation, Telefon 02255/309-120, Sibylle.Ditters@ Swisttal.de .

Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei
gleicher Qualifikation, Eignung und Befahigung besonders berlcksichtigt. Bewerbungen von
Frauen sind  ausdricklich  erwinscht und werden nach MalRRgabe des
Landesgleichstellungsgesetzes NRW bevorzugt berticksichtigt. Die Gemeinde Swisttal fordert
die Gleichstellung aller Menschen und begriifit deshalb Bewerbungen von Menschen jeglicher
ethnischer, kultureller oder sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung
oder sexueller Identitat ausdricklich.

Bewerberinnen und Bewerber aus dem offentlichen Dienst werden gebeten, ihr Einverstandnis
zur Einsichtnahme in die Personalakte zu erklaren.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kdnnen nicht erstattet werden.

Fur die Erhebung personenbezogener Daten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens wird auf
die Datenschutz-Grundverordnung und das Landesdatenschutzgesetz verwiesen.

Weitere Informationen Uber die Gemeinde Swisttal erhalten Sie unter www.swisttal.de.
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