Stellenausschreibung

Der Landesverband DIE LINKE.Thiringen sucht zum nachstmaéglichen Termin am Dienstort

Erfurt

eine*n Mitarbeiter*in (m/w/d) fiir die Stelle einer/eines Sekretar*in im Bereich der
Landesgeschiftsstelle.

Die Landesgeschaftsstelle ist verantwortlich fir die Unterstlitzung der Gebietsverbande und
landesweiten Zusammenschliisse von DIE LINKE.Thiiringen. Sie fungiert zugleich als
Begegnungs- und Kommunikationsort.

Das Aufgabengebiet:

Besetzung des Sekretariats in der taglichen Kernarbeitszeit von 09.00- 15.00 Uhr
Erledigung von allgemeinen Biliroarbeiten in der Geschaftsstelle des
Landesvorstandes

Bedienung der PC-, Kopier- und Faxtechnik

Schreibarbeiten am Computerarbeitsplatz (Briefe, Etiketten, Listen u.a.)
Telefondienst und Erstansprechpartner:in fiir in der LGS Anrufende und Eintreffende
Erstellung von Protokollen zu Parteitagen und Landesvorstandssitzungen sowie
Sitzungen des Geschéftsfiihrenden Landesvorstandes, Ausfertigung von Beschliissen
Bearbeitung und Zuordnung des Posteingangs und des Postausgangs

Flihrung der Ablage der Landesgeschaftsstelle mit Ausnahme des Finanzbereichs und
der Personalfiihrung sowie Verwaltung der elektronischen Ablage

Zuarbeiten fiir und Erstellung von fortlaufenden Ubersichten, Statistiken,
Adressenverzeichnissen

Erstellen, kontinuierliche Aktualisierung und Fihren von Kontaktlisten und
Adressdateien sowie Wahlprotokollen fiir die Gremien der Landes- und Bundespartei
Zuarbeit, Erstellung und Aktualisierung von Mailinglisten fir Parteitage,
Vertreter*innenversammlungen,Frauenplena, Kreisvorsitzende,
Landesarbeitsgemeinschaften, Bundes- und Landtagsabgeordnete, Kreisvorsitzende
und Landesausschuss in Absprache mit der Geschaftsfliihrung und dem Mitarbeiter
flir Kommunikation

Archivierung der Protokollierung von Versammlungen, weiteren Veranstaltungen,
Wahlen und Beschllissen der landesweiten Zusammenschlisse

Organisatorische Vorbereitung von Sitzungen des Landesvorstandes,
Landesausschusses, der Kreisvorsitzenden und diversen Beratungen und Treffen in
der Landesgeschaftsstelle (Einkauf, Versorgung, Materialbereitstellung)

Abruf von Protokollen der Kreisverbanden und landesweiten Zusammenschlisse
(Wahlprotokolle von Delegierten- und Vorstandswahlen, Landesausschusswahlen,
Vertreter*innenwahlen)

Zusammenarbeit mit der Bundesgeschaftsstelle bei der Nachweisflihrung von
Delegierten- und Vertreter*innenwahlen



Vorbereitung und Organisation von Landesparteitagen, Basiskonferenzen,
Frauenplena

Versand von Parteitagsunterlagen und Terminen fiir Veranstaltungen

Bearbeitung von Zusendungen fiir Preisratsel und Frauenpreis und dhnliches
Terminkoordination und —verwaltung fiir den geschaftsfliihrenden Landesvorstand in
Abstimmung mit Bliroleitung und Landesgeschaftsfiihrung

Das Profil:

Der* die Stelleninhaber*in besitzt die technischen und organisatorischen Fahigkeiten, um die
Aufgaben im Sekretariatsbereich vollumfanglich zu erfillen

Der*die Stelleninhaber*in sollte moglichst Gber Erfahrungen im Sekretariatsbereich einer
Organisations- oder Unternehmensstruktur verfiigen

Der* die Stelleninhaber*in verfiigt Gber die notwendigen kommunikativen Befahigungen und
die soziale Kompetenz fur die Aufgabenerfillung

Die Mitgliedschaft in der Partei DIE LINKE ist erwiinscht.

Erforderlich sind:

Mindestens abgeschlossene Berufsausbildung oder vertiefte Berufserfahrung,
Kenntnisse in der Bliro-Organisation und sichere PC- Kenntnisse (Office)
Kenntnisse im Umgang mit sozialen Medien

Pkw-FUhrerschein ist erwilinscht

Eigenstandige, strukturierte, ergebnisorientierte und selbststandige Arbeitsweise
Kommunikativer und teamorientierter Arbeitsstil

Bereitschaft zur Aus- und Weiterbildung

Analytische, konzeptionelle und organisatorische Fahigkeiten

Hohe Einsatzbereitschaft, Flexibilitat, Teamfahigkeit und Belastbarkeit
Bereitschaft zu flexibler Arbeitszeitgestaltung, hohe Eigenmotivation und
Eigeninitiative

DIE LINKE. Thiringen gewahrleistet die berufliche Gleichstellung. Bewerbungen von Frauen
sind daher ausdriicklich erwiinscht. Bei gleichen Voraussetzungen wird eine Bewerberin
bevorzugt eingestellt.

DIE LINKE sieht sich der Gleichstellung von schwerbehinderten und nicht schwerbehinderten
Beschaftigten in besonderer Weise verpflichtet und begriil3t deshalb Bewerbungen
schwerbehinderter Menschen. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden nach Maligabe
§2 des SGB IX bei gleicher Eignung, Befdahigung und fachlicher Leistung bevorzugt
berlicksichtigt.

Die Einstellung erfolgt bei DIE LINKE. Thiringen.



Die Vergitung erfolgt nach dem Tarifvertrag der Partei DIE LINKE (Entgeltgruppe 4). Die
Arbeitszeit betragt in Teilzeit 30 Stunden pro Woche (0,8 VbE). Die Probezeit betrdgt 6
Monate.

Die Ausschreibung erfolgt 6ffentlich.

Die aussagekraftige Bewerbung mit Lebenslauf und Arbeitszeugnissen ist bitte per E-Mail
(max. 2 MB) bis spatestens 01.05. 2023 zu richten an:

Landesgeschaftsfihrer Mathias Glinther
Die LINKE. Thiringen
99085 Erfurt

mguenther@die-linke-thueringen.de

Mathias Gunther
Landesgeschaftsfihrer


mailto:mguenther@die-linke-thueringen.de

