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Bei der Kreisverwaltung Mayen-Koblenz suchen wir für das Referat ,Organisation, 
Digitalisierung und Serviceleistung‘ im Team ‚Wahlen, Sitzungsdienst und 
Organisation‘ Unterstützung in Vollzeit. 
 
Du willst Demokratie aktiv mitgestalten und hast Interesse an Gremienarbeit? Du bist 
politisch interessiert und möchtest wissen, wie Verwaltung sich für die Zukunft vorbereitet? 
Dann bist Du bei uns richtig. Für das Gremien- und Sitzungsmanagement sowie Thema 
Wahlen und Organisation suchen wir geeignete Persönlichkeiten, die Verantwortung 
übernehmen möchten, strukturiert sind und sich selbst organisieren wollen. 
 
Beim Gremien- und Sitzungsmanagement geht es um die Zusammenstellung der 
Sitzungsunterlagen, Vorbereitung der Einladungen und der öffentlichen 
Bekanntmachungen der entsprechenden Gremien sowie Nachbereitung (Erstellung der 
Niederschriften) mittels der Software „Ratsinformationssystem Session“ und der Prüfung 
bzw. Klärung kommunalrechtlicher Fragestellungen. Bei den Wahlen sind die 
Vorbereitung und Durchführung von Europa-, Bundestags-, Landtags- und 
Kommunalwahlen (Kreistags-, Landratswahl) sowie Beiräten (z.B. Beirat für Migration und 
Integration) und technische Betreuung der entsprechenden Software gefragt. 
 
Du besitzt als Beamter (m/w/d) die Laufbahnbefähigung für das dritte Einstiegsamt im 
nicht technischen Verwaltungsdienst oder bist Verwaltungsfachwirt (m/w/d)? Du arbeitest 
selbstständig, strukturiert, flexibel und verfügst über eine gute Kommunikations- und 
Organisationsfähigkeit? Kommunalrecht schreckt Dich nicht ab. Interesse geweckt? Dann 
zögere nicht und werde Teil unseres Teams!  
 
Was bieten wir? 
In den vergangenen Jahren haben wir die technischen Voraussetzungen für eine digitale 
Zukunft geschaffen. Eine moderne Personalentwicklung und ein attraktives 
Gesundheitsmanagement zeichnen uns als Arbeitgeber aus. Zudem bieten wir: 

• eine begleitende Einarbeitung sowie fundierte Schulungsangebote 

• ein hohes Maß an Selbstverantwortung 

• flexible Arbeitszeiten im Rahmen attraktiver Gleitzeitmodelle 

• Kollegialität und Loyalität durch Teamkollegen/innen 

• eine Eingruppierung bis zur Besoldungsgruppe A 10 bzw. A 11 LBesG bzw. 
vergleichbare Entgeltgruppe nach dem TVöD 

 
Interesse geweckt? Dann zögere nicht und werde Teil unseres Teams!  Bewerbungen 
im Rahmen einer Teilzeitbeschäftigung sind unabhängig vom Teilzeitfaktor ausdrücklich 
erwünscht. Bewerbungen mit aussagefähigen Unterlagen richtest Du bitte bis zum 
30.03.2024 an die 
 
Kreisverwaltung Mayen-Koblenz  
Referat Personal 
Bahnhofstraße 9  
56068 Koblenz 
 
oder als PDF-Dokument per E-Mail an: bewerbung@kvmyk.de 
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