Stellenausschreibung

Sozialdemokratische Gemeinschaft
fur Kommunalpolitik in Schleswig-Holstein (SGK)

Geschaéftsfiihrer:in der SGK
Gerhard Schulz
19.05.2023

Verwaltung Verwaltung 17.04.2023

Vorstand Vorsitzender

Geringfugige Beschaftigung, derzeit 5-6 Stunden pro Woche
520,- €/Monat

Der/die Geschaftsfuhrer:in ist verantwortlich fur die Erledigung der taglichen Ver-
einsgeschafte. Siel/er ist dabei zustandig fur die gesamte Organisation der Ge-
schaftsstelle. Dabei koordiniert sie/er ihre/seine Aufgaben eng mit dem Ko-
Geschaftsfuhrer und dem geschéaftsfuhrenden Vorstand.

« Verantwortlich fur die ordnungsgemale Verwaltung der Mitgliederkartei und den
Einzug der Mitgliedsbeitrage;

« Antragstellung fir Seminare; Organisation von und Einladungsschreiben zu Se-

minaren, Konferenzen, Tagungen, Sitzungen u.a.;

Kontofuhrung fur die SGK;

Koordination und Priorisierung der anfallenden Aufgaben im Vorstand;

Erledigung des Schriftverkehrs der SGK im Namen des Vereins;

Verantwortlich fur die interne Kommunikation im Verein;

Enge Koordinierung und Absprache mit dem/der Ko-Geschaftsfuhrer:in;

Verantwortlich fur das gesamte Versicherungswesen des Vereins;

RegelmaRiger Austausch mit dem Landesvorstand der SPD, der Geschéaftsstelle

der Bundes-SGK und den Geschaftsfuhrer:innen der SGK-Landesverbande;

e Erteilung von Auskinften an den SPD-Landesverband;

e FUhrung und Verwalten des Vereinsarchivs;

e Berichterstattung an den Vorstand.
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o Eingangsbearbeitung, Sortierung und ggf. Beantwortung des gesamten Postver-
kehrs (inkl. E-Mail);

o Weiterleitung aller eingehenden Informationen an die relevanten Vorstandsmit-
glieder,

« Erfassen neuer Mitgliedsantrage und Versenden von Aufnahmebestatigungen mit
allen relevanten Informationen (Satzung, BegruRungsschreiben, Termine, etc.);

« Erfassen von Kindigungen und Versenden eines Bestatigungsschreibens;

« Archivieren von Aufnahmeantragen, Schriftverkehr von Mitgliedern und Kindi-
gungen;

« Ansprechpartner fur Beschwerden von Mitgliedern und Mitarbeitenden, ggf. Wei-

terleitung an die Vorsitzenden;

Versenden von Grul3karten an relevanten Jahresterminen an die Mitglieder;

Flhren des Terminkalenders fir die Verwaltung und den Vorstand

Veroffentlichung relevanter, 6ffentlicher Termine auf der Webseite der SGK;

Antragstellung fur Projekte, Seminare, Konferenzen und Tagungen beim Ministe-

rium;

o Abruf von Fordermitteln;

» Sitzungsorte identifizieren, Versendung von Einladungen, Organisation der Be-
wirtung; Organisation der jahrlichen Klausurtagung;

« Mitwirkung bei Vertragsverhandlungen und -abschlussen des geschaftsfuhrenden
Vorstands;

« Stetige Prufung und Aktualisierung der Geschaftsordnung in Abstimmung mit
dem Gesamtvorstand.

Geschaftsfuhrender Vorstand / Gesamtvorstand;
SPD-SH,;

Bundes-SGK;

Mitglieder;

Kommunale Interessenverbande.

e Organisatorisches und koordinatives Geschick;

o Geubter Umgang mit gangigen EDV Programmen (Textverarbeitung, Mailpro-
gramm, etc.);

Kenntnisse im Umgang mit Internet und modernen Kommunikationsmedien;
Bereitschaft zur guten Vernetzung in der SGK und der SPD-SH;
Identifizierung mit den Werten und Zielen der SPD;

Kenntnis Uber die Strukturen und Aufgaben der SGK und der SPD-SH.

e Zugang und Verwaltung der gesamten Mitgliedsdaten.
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