
Die SPD-Fraktion im Kreistag des Kreises Kleve sucht zum 1. Mai 2011 eine/n 
 

Fraktionsmitarbeiter/in. 
 
Die/der Fraktionsmitarbeiter/in ist verantwortlich für die laufenden Geschäfte der SPD-
Kreistagsfraktion. 
 
Folgende wesentlichen Aufgaben umfasst diese Position: 

- die Vorbereitung, Koordination, Kommunikation nach innen und außen und 
Abwicklung sowie Nachbereitung der Fraktionsarbeit in organisatorischer Hinsicht, 
u.a. Protokollführung 

- Planung und Durchführung von Veranstaltungen der Fraktion 
- die ordnungsgemäße Buchhaltung und Rechnungslegung der Fraktion 
- Kontaktpflege zu den Kommunalverwaltungen und zu den Geschäftsstellen der 

anderen Fraktionen 
 
Anforderungsprofil: 

- möglichst Kenntnisse kommunalpolitischer Strukturen und Abläufe 
- berufliche Ausbildung und möglichst Erfahrung in Wirtschaft oder Verwaltung 
- selbstständiges, eigenverantwortliches und zielorientiertes Handeln 
- Teamfähigkeit, Einsatzfreude und Belastbarkeit 
- gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift 
- Führerschein Klasse B 

 
Als Fraktionsmitarbeiter/in sind Sie Angestellte/r der SPD-Fraktion und an die Weisungen 
des Fraktionsvorsitzenden gebunden. Die Stelle ist zunächst für die Dauer der Wahlperiode 
befristet. Es handelt sich um eine 3/4 –Stelle mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 29,25 
Stunden. Die Öffnungszeiten der Geschäftsstelle der Fraktion werden vom Fraktionsvorstand 
festgelegt. Die Bezahlung richtet sich nach der Entgeltgruppe 9, wie sie im TVöD geregelt ist.  
 
Erwartet werden ferner fundierte Kenntnisse der Microsoft Office Anwendungen, wie 
beispielsweise Word, Excel, Powerpoint etc. 
 
Die Arbeit für die SPD-Fraktion geschieht auf der Basis der Kreis- und Gemeindeordnung und 
im Einklang mit den Programmen, Satzungen, Geschäftsordnungen und Beschlüssen der 
SPD-Kreistagsfraktion sowie den Grundsätzen der Sozialdemokratischen Partei 
Deutschlands. 
 
Frauen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Schwerbehinderte Menschen 
werden bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt eingestellt. 
 
Schriftliche Bewerbungen per Post oder Email mit aussagefähigen Unterlagen werden 
erbeten bis zum 11. März 2011 an die SPD-Kreistagsfraktion im Kreis Kleve, z. Hd. 
Fraktionsvorsitzender Roland Katzy, Nassauer Allee 15-25, 47533 Kleve. Email: buero@spd-
kreistagsfraktion-kleve.de  
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