
 

Unterstützung gesucht!  
Fraktionsgeschäftsführung 

GRÜNE im Kreistag - Kreistagsfraktion 

E-Mail: gruene.kreistagsfraktion@kreis-unna.de Internet: www.gruene-kreistag-unna.de 

 Geschäftsstelle im Kreishaus Unna Zimmer B.116/117    

Friedrich-Ebert-Straße 17 59425 Unna Telefon: 02303 / 27- 2705 

 
Stellenausschreibung - Assistent*in (m/w/d) der Fraktionsgeschäftsführung  
Die Fraktion BÜNDNIS 90/DIE GRÜNEN im Kreistag Unna mit 10 von insgesamt 68 
Kreistagsmitgliedern vertreten, sucht zum 01.01.2024 für unsere Geschäftsstelle im Kreishaus  
zur Unterstützung eine*n Assistent*in der Geschäftsführung. 
Die Stelle ist zunächst bis zum Ende der Wahlperiode im Herbst 2025 befristet. 
Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt zunächst zehn bis fünfzehn Stunden. 
 
Die Tätigkeit umfasst folgende Arbeitsschwerpunkte: 
- Teilnahme an Fraktionssitzungen und anderen Terminen 
- Organisation der Fraktionsarbeit 
- Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, ebenso Pflege der Internet- und Social-Media-Präsenz 
- Kontaktpflege zu anderen Fraktionen, Verwaltung und zu Bürger*innen, Initiativen und Verbänden 
- Initialisierung politischer Aktivitäten 
- Recherche, Zusammenstellung von Unterlagen 
- Entwürfe von Anfragen und Anträgen, Anfertigung der Niederschriften und Protokolle 
 
Wir erwarten: 
- Identifikation mit und Loyalität zu GRÜNER Politik 
- strategisches Denkvermögen und Kenntnisse kommunalpolitischer Strukturen und derer Prozesse 
- hohes Engagement und sehr gute Kommunikationsfähigkeiten 
- Fähigkeit zum kooperativen, selbstständigen und kreativen Arbeiten 
- Verlässlichkeit und Belastbarkeit 
- einen guten journalistischen Schreibstil 
- Organisationstalent, versierter Umgang mit Bürotechnik und gute EDV-Kenntnisse 
 
Ein Fach-/Hochschulstudium oder vergleichbare Qualifikationen sind von Vorteil. 
 
Wir bieten: 
- eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit 
- leistungsgerechte Bezahlung in Anlehnung an den TVöD 
- ein zentral gelegenes Büro im Kreishaus Unna mit guter Anbindung an den ÖPNV 
 
Aussagekräftige Bewerbungsunterlagen bis höchstens 5 MB können 
per E-Mail bitte bis Freitag, den 01.12.2023 an folgende Adressen gesendet werden:  
gruene.kreistagsfraktion@kreis-unna.de 
christian.ross@kreis-unna.de 
anke.schneider@gruene-kreistag-unna.de 
 
Für Rückfragen zur Ausschreibung telefonisch erreichbar: 
Christian Roß, Geschäftsführung, 02303-272705  
Anke Schneider, Fraktionsvorsitzende, 02307-553322 
 
Wir freuen uns auf Eure Bewerbung.  
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