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Kreisverband LUneburg

Stellenausschreibung

Der CDU-Kreisverband Liineburg sucht zum schnellstméglichen Zeitpunkt eine neue

Kreisgeschaftsfithrung (m/w/d)

mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 30 Stunden.

Zu lhren Aufgaben zdhlen:

Leitung der Kreisgeschéftsstelle in Liineburg

Unterstiitzung des Kreisvorstands und der Untergliederungen bei der Wahrnehmung ihrer
Aufgaben

Protokollfiihrung in den Gremiensitzungen des Kreisverbandes

Biiroorganisation inklusive Pflege der Mitgliederdatei und der im Kreisverband anfallenden
Korrespondenz

Verwaltung der Finanzen und Erstellung des Rechenschaftsberichts des Kreisverbands
Konzeption, Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen, Gremiensitzungen,
Parteitagen und sowie die satzungsgemafe Abwicklung parteiinterner Wahlen und
Abstimmungen

Erstellung und fristgemaRe Einreichung der erforderlichen Unterlagen bei zustandigen
Wahlbehorden im Zuge der Aufstellung von Kandidatinnen und Kandidaten fiir Wahlen aller
Ebenen

Durchfiihrung und Verantwortung fiir die Wahlvorschlagseinreichungen auf allen Ebenen
und Unterstilitzung des Kreisverbandes bei der Organisation und Durchfiihrung von
Wahlkdampfen

Unterstiitzung der Presse- und Offentlichkeitsarbeit des Kreisverbandes

Unterstiitzung in der Wahrnehmung der Aufgaben des Hausvereins

Wir bieten:

Eine abwechslungsreiche Aufgabe mit einem hohen MaR an Eigenverantwortung und
Gestaltungsmoglichkeiten in einem motivierten Team von ehrenamtlichen und
hauptamtlichen Kréften

Ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis fuir 30 Stunden pro Woche

30 Tage Urlaub pro Jahr

Eine Entlohnung in Anlehnung an den Haustarifvertrag der CDU Niedersachsen
Fortbildungsangebote durch den Landesverband und die CDU Deutschlands

Nach Ablauf der Probezeit die Moglichkeit von Telearbeit und Homeoffice

Flexible Gestaltung des Arbeitstages

Wir erwarten:

eine kaufméannische Berufsausbildung oder eine gleichwertige Ausbildung

selbstdndiges und zuverldssiges Arbeiten sowie liberdurchschnittliche Initiative und Einsatzbe-
reitschaft

ausgepragtes Organisationstalent und Interesse an politischen Themen

sicheren Umgang mit PC-Anwendungen, insbesondere den Office-Programmen und Online-
banking-Anwendungen

Kenntnisse in der Pflege von Homepage und Social Media - Facebook und Instagram



e Bereitschaft zur Arbeit in den Abendstunden und auch an Wochenenden, z. B. bei Parteitagen

e Kontaktfreudigkeit und Kooperationsbereitschaft

e Fuhrerschein der Klasse B sowie eigenes KFZ fiir notwendige Dienstfahrten innerhalb des
Kreisverbandes

e Bereitschaft zur Teilnahme (auch an mehrtdgigen) Fortbildungen

e Verbundenheit mit dem Landkreis Liineburg und den Zielen und Werten der Christlich Demo-
kratischen Union Deutschlands.

Ihre Bewerbung mit aussagekraftigem Lebenslauf, ausfiihrlicher Ubersicht tiber den beruflichen
Werdegang und entsprechenden Zeugnissen richten Sie bitte bis zum 4. Februar 2024 an

CDU Kreisverband Liineburg

Herrn Kreisvorsitzenden Felix Petersen
Stadtkoppel 16

21337 Liineburg

Gerne nehmen wir lhre Unterlagen als PDF Dokument auch unter info@cdu-lueneburg.de
entgegen.

Fur Fragen zur der ausgeschriebenen Stelle und zu Ihrer Bewerbung steht Ihnen der Kreisvorsitzende
Felix Petersen (0151/53539340) zur Verfugung.



