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Berlin, 21.03.2022 
 
 
Beim SPD‐Landesverband Berlin ist schnellstmöglich eine Stelle als 
 

Sachbearbeiter*in (m/w/d) 
 
im Kreisbüro Steglitz‐Zehlendorf der Berliner SPD zu besetzen. 
 
Die Stelle ist im Rahmen einer Sonderurlaubs‐Vertretung für eine Kollegin im Kreisbüro  
Steglitz‐Zehlendorf für die Dauer der 19. Wahlperiode des Abgeordnetenhauses bzw. bis zum Ende 
ihrer Mandatsträgerschaft befristet (voraussichtlich 11/2026). 
 
Die  regelmäßige  Wochenarbeitszeit  beträgt  23,19  Stunden.  Die  Vergütung  erfolgt  gemäß 
Haustarifvertrag des SPD‐Landesverbandes Berlin. Die Probezeit beträgt sechs Monate. 
 
Der Tätigkeitsbereich umfasst die eigenverantwortliche Büroorganisation, die Zusammenarbeit 
mit Parteigremien und ehrenamtlichen Verantwortungsträger*innen vor Ort sowie die 
Mitarbeit bei der organisatorischen Vorbereitung und Durchführung von Veranstaltungen und 
sonstigen Aktivitäten sowie allgemeine Kommunikationsaufgaben.  
 
Erwartet werden: 
 

 abgeschlossene Berufsausbildung oder Studium 
 einschlägige berufliche Erfahrungen 
 umfangreiche PC‐Kenntnisse (MS‐Office, Internet, CMS) 
 Interesse an der politischen Arbeit sowie Erfahrungen in der Gremien‐ und 

Öffentlichkeitsarbeit der SPD oder vergleichbares ehrenamtliches Engagement 
 Serviceorientierung, Teamfähigkeit und gute Allgemeinbildung sowie sicheres Auftreten 

und selbstständige Arbeitsorganisation 
 Engagement, Dienstleistungsorientierung und Teamgeist 
 Kenntnisse der politischen Landschaft und ihrer Meinungsbildungsprozesse sowie zur 

Kreispolitik in Steglitz‐Zehlendorf sind erwünscht 
 
 



[2] 
 
 
Bewerbungen  von  Frauen  und  Menschen  mit  Migrationsgeschichte  sind  ausdrücklich 
erwünscht. 
 
Bei gleicher Eignung und Befähigung werden Bewerbungen von Schwerbehinderten bevorzugt. 
 
Interessent*innen richten ihre vollständige Bewerbung bitte bis zum 05.04.2022 per  
E‐Mail an:  
 
vorstand.berlin@spd.de  
SPD‐Landesverband Berlin 
Landesgeschäftsführer Sven Heinemann 
Müllerstraße 163 
13353 Berlin 


