Stadtverwaltung Merseburg
Merseburg, den 12.08.2024

Stellenausschreibung 35/2024

Sachbearbeiter (m/w/d) Organisation im Hauptamt

Die Stadt Merseburg ist eine Dom- und Hochschulstadt mit ca. 36.500 Einwohnern an der Saale im
sudlichen Sachsen-Anhalt. Als Arbeitgeber fordern und foérdern wir unsere Mitarbeiter. Sie erwarten
herausfordernde Rahmenbedingungen sowie spannende Entwicklungsperspektiven. Wenn Sie diese
mitgestalten wollen, sind Sie bei uns genau richtig. Sie erwarten Sie folgenden Aufgaben:

Arbeitsaufgaben, u.a. nicht abschlieRend:

Unterstltzung und Beratung der Fachamter bei der jahrlichen Stellenplanung und Aufgabenkri-
tik, in Fragen der Aufbau- und Ablauforganisation, sowie zu sonstigen Organisatorischen Fra-
gestellungen zu effizienteren Aufgabenverteilungen und Kostenerwégungen

Untersuchung von Geschéftsprozessen im Hinblick auf die zukunftige Digitalisierung
Implementierung eines Aktenplans fur die Gesamtverwaltung im Rahmen der Digitalisierung
Begleitung externer Organisationsunterstitzungsleistungen / Organisationsuntersuchungen
Unterstiitzung der Amter bei der Erstellung und Fortschreibung von Stellenbeschreibungen so-
wie der Aufgabenentwicklung

Durchfuhrung von Arbeitsplatzinterviews

Bearbeitung von Eingruppierungseinsprichen sowie Mitwirkung bei Eingruppierungsklagen
Fortschreibung von Aufgabengliederungsplan, Geschéaftsverteilungsplan sowie sonstigen
Dienstanweisungen im Aufgabengebiet

Voraussetzungen:

abgeschlossenes Hochschulstudium Verwaltungswissenschaften, Verwaltungsdékonomie,
Wirtschaftswissenschaften mit Schwerpunkt Organisation oder vergleichbare Kenntnisse und
Erfahrungen

Mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Organisation, Betriebsorganisation

Kenntnisse im Prozessmanagement, Betriebsorganisation und Changemanagement
Uberzeugungs- und Begeisterungsfahigkeit

Konzeptionelle Fahigkeiten und hohes Mal3 an Selbstorganisation

Anwendungskenntnisse Kenntnisse im Tarifvertrag TV6D (VKA), insbesondere Eingruppie-
rungsrecht, Landespersonalvertretungsgesetz des Landes Sachsen-Anhalt

ausgepragtes MaRR an Empathie, Kommunikations-, Konflikt- und Teamfahigkeit
ausgepragte, selbststandige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

Unser Angebot:

ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis zum 01.01.2025

bei Erflllen der persdnlichen Voraussetzungen Vergutung nach Entgeltgruppe 10 TVOD VKA
eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

sehr gute Weiterbildungsmaoglichkeiten

flexible Arbeitszeiten, Mobile Arbeit

Fahrradleasing

betriebliche Altersvorsorge

betriebliches Gesundheitsmanagement

30 Tage Urlaub, Arbeitszeit 39,0 Stunden pro Woche (nach Tarif)


https://de.wikipedia.org/wiki/Saale
https://de.wikipedia.org/wiki/Sachsen-Anhalt

Mit Abgabe der Bewerbung willigt der Bewerber in eine Speicherung der personenbezogenen Daten
wahrend des Bewerberverfahrens ein. Ein Widerruf dieser Einwilligung ist jederzeit mdglich, fuhrt aber
dann zum Ausschluss aus dem Bewerberverfahren.

Bitte gehen Sie in Ihrer Bewerbung auf jeden Punkt der Stellenausschreibung kurz ein.

Ihre vollstdndigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (mit allen Abschlusszeugnissen, Zer-
tifikaten und Arbeitszeugnissen) senden Sie bitte bis 15.09.2024 entweder in einem einzigen pdf
Dokument an bewerbung@merseburg.de oder in klassischer Papierform an folgende Anschrift:

Stadtverwaltung Merseburg
10.1 Hauptamt, Frau Witzel
Lauchstadter Stral3e 1-3
06217 Merseburg

Das Auswahlverfahren/Vorstellungsgespréache finden voraussichtlich in der 41. KW 2024 statt.

Far eine erfolgreiche Bewerbung werden nur vollstandig Ubersandte Unterlagen akzeptiert. An-
dere Dateiformate als pdf oder einzelne Dokumente kénnen nicht verarbeitet werden und fuhren
zum Ausschluss aus dem Verfahren.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung nicht benachteiligt. Mitglieder einer Freiwilligen Feuer-
wehr der Stadt Merseburg werden bei gleicher Eignung, Beféhigung und fachlicher Leistung gemaf §
9 Abs. 5 Brandschutzgesetz LSA bevorzugt berlicksichtigt. Kosten, welche im Zusammenhang mit der
Bewerbung entstehen, werden durch die Stadtverwaltung Merseburg nicht erstattet. Wenn Sie die Riick-
sendung der Bewerbungsunterlagen bei erfolgloser Bewerbung wiinschen, legen Sie bitte einen aus-
reichend frankierten Rickumschlag bei. Andernfalls werden die Bewerbungsunterlagen nach Verfah-
rensabschluss vernichtet.

Fur Fragen steht IThnen Frau Witzel unter der Telefonnummer 03461 445 100 gern zur Verfligung.
Gez.

Witzel
Amtsleiterin Hauptamt


mailto:bewerbung@merseburg.de

