Stellenausschreibung AGFK ®

Arbeitsgemeinschaft
Fahrradfreundlicher Kommunen
Niedersachsen | Bremen

Wenn Sie eine Affinitdt zu FuB- und Radverkehr haben,
dann sind Sie die gesuchte Verstarkung in unserem Team

Die Arbeitsgemeinschaft Fahrradfreundliche Kommune Niedersachsen/Bremen e. V. (AGFK) sucht
zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Geschaftsfiihrung und Teamassistenz
20 Wochenarbeitsstunden
Bewertung entsprechend Entgeltgruppe 8 TV6D

Die AGFK ist ein Zusammenschluss von Stadten, Gemeinden, Landkreisen und anderen Kommunen in
Niedersachsen und Bremen. Derzeit umfasst das Netzwerk 108 Kommunen. Diese Kommunen wer-
den durch die AGFK dabei unterstiitzt, die Forderung des FuR- und Radverkehrs zu verbessern und
weiterzuentwickeln. Dazu vernetzt die AGFK die Kommunen untereinander, unterhélt einen News-
dienst, bietet Veranstaltungsformate wie Fachtagungen, Konferenzen, Fortbildungen, Planungs-
werkstatten, Inhouseschulungen usw. an, entwickelt Kommunikationspakete, verleiht Zahlgerate zur
Erfassung von Verkehrsteilnehmenden, veroffentlicht Broschiiren, Infografiken und Faktenblatter.
Das Angebot wird laufend erweitert.

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

e Organisation und Erledigung der Sekretariatsaufgaben fiir die Geschaftsflihrung und das Team
e Terminkoordination, Terminvor- und -nachbereitung, Terminkontrolle

e sonstige Verwaltungstatigkeiten

e Durchfiihrung bzw. Unterstltzung bei Vergabeverfahren

e Unterstiitzung bei der Buchhaltung und Zahlungsmanagement

e Bestellabwicklung von Materialien

e Unterstiitzung in der Pflege des Webauftritts der AGFK

Sie Uberzeugen durch:

e eine abgeschlossene Berufsausbildung (w/m/d) als Birokauffrau/mann, Kauffrau/mann fur Biro-
management oder -kommunikation, Verwaltungsfachangestellte/r, Verwaltungswirt/in, Fach-
wirt/in fir Buro- und Projektorganisation oder einer entsprechenden Ausbildung mit Bezug zum
Stellenprofil

e Erfahrungen in der Bliroorganisation

e Erfahrungen im Vergaberecht

e allgemeine Verwaltungskenntnisse und Organisationsgeschick

e freundliches, sicheres und situationsgerechtes Auftreten

e gute Rechtschreibkenntnisse sowie gute schriftliche und miindliche Kommunikation

e eigenverantwortliche, zielorientierte und strukturierte Arbeitsweise

e Organisationstalent und koordinierende Fahigkeiten

e eine ausgepragte Sozialkompetenz sowie Team- und Begeisterungsfahigkeit

e gute Kenntnisse, praktische Erfahrungen und sichere Anwendung in der modernen Blirokommuni-
kationssoftware (MS Word, MS Excel und Internet)

e Bereitschaft zu Dienstreisen

e Diskretion

o Affinitat zum FuB- und Radverkehr
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Darliber hinaus sind wiinschenswert:
e Berufserfahrung
e Erfahrungen im Umgang mit der 6ffentlichen Verwaltung

Wir bieten:

e engagierte Kommunen verschiedener GroRen, die die Bedingungen fiir den Ful3- und Radverkehr
verbessern wollen

e ein kleines, motiviertes Team, das groRere Aufgaben gemeinsam stemmt und sich gegenseitig
unterstutzt

e eine Halbtagsstelle (20 Wochenarbeitsstunden)

e eine leistungsgerechte Verglitung in Anlehnung an die Entgeltgruppe TVAD 8 (je nach Qualifika-
tion)

e eine Altersvorsorge

e eine sichere Zukunftsperspektive durch ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis

Die Stelle ist nicht teilbar. Wir fordern die Gleichstellung aller Mitarbeitenden. Deshalb begriiRen wir
Bewerbungen von allen Menschen unabhéangig ethnischer Herkunft, Geschlecht, Alter, Religion oder
Weltanschauung, Behinderung und sexueller Identitat. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eig-
nung bevorzugt.

Fur Fragen steht Ihnen Edwin Siiselbeck als Geschéaftsfiihrer zur Verfligung (Tel. 0511 /92 00 71 78,
bewerbung@agfk-niedersachsen.de).

Bitte schicken Sie lhre aussagekraftige Bewerbung ausschlieRlich elektronisch per E-Mail an
bewerbung@agfk-niedersachsen.de (maximal 5 MB). Bewerbungsschluss ist am 20. Juli 2026. Die
Vorstellungsgesprache finden nach den Sommerferien statt.

Mit der Einreichung Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich damit einverstanden, dass Ihre Bewerbungs-
unterlagen im Rahmen des Auswahlverfahrens gespeichert und an AGFK-Vorstandsmitglieder wei-
tergegeben werden. Nach Beendigung des Auswahlverfahrens werden die Informationen gel6scht.
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