Für die Koordination und Organisation des bürgerschaftlichen Prozesses „Lokale Agenda 21“ sucht die Gemeinde Nottuln zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen / eine

Agenda-Beauftragter / Agenda-Beauftragte

Zu den Aufgaben gehören:

· Geschäftsführung für den Agenda-Rat

· Terminplanung der Sitzungen

· Erstellen und Versenden der Einladungen

· Erstellen und Versenden der Sitzungsprotokolle

· Geschäftsführung für die Agenda-Foren

· Terminplanung der Sitzungen

· Erstellen und Versenden der Einladungen

· Erstellen und Versenden der Sitzungsprotokolle

· Veranstaltungen

· Inhaltliche Planung

· Organisatorische Vorbereitungen

· Begleitende Betreuung

· Nachbereitung

· Öffentlichkeitsarbeit

· Verfassen von Pressemitteilungen

· Erstellen von Informationsmaterialien

· Inhaltliche Betreuung des Internet-Auftrittes

· Kontaktstelle

· Ansprechpartner/-in für Bürgerinnen und Bürger, sowie für Verbände und Institutionen

· Schnittstelle zur Ratsversammlung und zur Gemeindeverwaltung

· Schnittstelle zu benachbarten Aktivitäten und zu überregionalen Agenda-Aktivitäten

· Betreuung des Agenda-Büros

· Korrespondenz

· Aktenführung

· Adressverwaltung

· Arbeitsmaterialien

· Betreuung vorhandener Materialien

· Internet- und Printmedienrecherche zu aktuellen Themenstellungen

Ein persönliches Interesse an den Zielen und Themen des Agenda-Prozesses ist Voraussetzung für die Übernahme dieser Tätigkeit. Die Eignung zu kreativer und selbstständiger Gestaltung der anfallenden Aufgaben ist erwünscht.

Fragen zur Tätigkeit beantwortet Bürgermeister Schneider (Tel. 02502 / 942 – 101).

Die Position ist unmittelbar dem Bürgermeister zugeordnet. Die Aufgabenerfüllung findet in ständiger Abstimmung mit dem Agenda-Rat und dem Bürgermeister statt.

Die Arbeitszeiten werden nach Erfordernis abgesprochen; ein nicht unerheblicher Teil der Aufgaben ist auch an Wochenenden oder in den Abendstunden zu erwarten. Die wöchentliche Arbeitszeit ist in Abhängigkeit von den betreuten Projekten unterschiedlich; es kann von einer durchschnittlichen Wochenarbeitszeit von sechs Stunden ausgegangen werden.

Es handelt sich um eine regelmäßige geringfügige Beschäftigung auf 400-Euro-Basis.

Bewerbungen sind bis zum 31.03.2005 erbeten an: Gemeinde Nottuln, Postfach 1140, 48292 Nottuln.


