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 Stellenausschreibung 
 SPD – Fraktionsgeschäftsführer / in 
 
 Die SPD – Fraktion Witten sucht eine Persönlichkeit mit Organisationskompetenz. Erwartet wird   
 eine dienstleistungsorientierte Arbeitsweise, insbesondere zur Unterstützung und Begleitung der 
 ehrenamtlichen Tätigkeiten der Fraktionsmitglieder. 
 
Ihre Aufgaben: 

• Führung und Organisation der SPD – Fraktionsgeschäftsstelle und selbständige Erledigung der 
laufenden Geschäfte 

• Vorbereitung der Sitzung des Rates, der Fachausschüsse sowie des Fraktionsvorstands -, 
Fraktion – und Arbeitskreissitzungen 

• Presse – und Öffentlichkeitsarbeit der Fraktion einschließlich Internetauftritt 
• Organisation und Koordination der Zusammenarbeit mit der Verwaltung und den anderen 

Ratsfraktionen 
• Mitarbeit an politischen Initiativen 
• Erstellung einer langfristigen Konzeption für die Fraktionsarbeit 
• Überwachung der Finanzen der Fraktion und Ausführung für eine ordnungsgemäße 

Rechnungsbelegung 
 
 
  
Ihr Profil : 

• abgeschlossenes Berufsausbildung, Kaufmännische Kenntnisse 
• Teamfähigkeit und Übernahme von Leitungsverantwortung 
• Die Fähigkeit, innovative Lösungen zu entwickeln sowie Zuverlässigkeit 
• Sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit, verbunden mit sicherem, 

verbindlichen Auftreten 
• Erfahrung in Verwaltung, Politik und Öffentlichkeitsarbeit sowie Verständnis für politische 

Prozesse 
• Mitgliedschaft in der SPD ist erwünscht 
• Persönliche Belastbarkeit, Engagement, Flexibilität, Leistungs- und 

Verantwortungsbereitschaft 
• Sichere EDV – Anwendungskenntnisse, MS Office 

 
 



  
 

 
 
  
 
Wir bieten: 
 

• Eine angemessene Vergütung in Anlehnung an den TVöD. 
• Die Stelle wird sofort mit 30 Stunden befristet bis Juni 2020 ausgeschrieben und beinhaltet 

eine Probezeit von 6 Monaten. 
 
Bewerbungen richten sie bitte bis zum 30. September 2014 an: 
 
            Herrn Thomas Richter 
 SPD – Fraktion Witten 
            Marktstr. 16 
            58452 Witten 
            SPD@spd-witten.de 
            02302 / 5811090     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 


