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HALTE 
DIE STADT 
ZUSAMMEN!
Bereit für eine Aufgabe für Herz 
und Verstand? Dann bewirb dich 
im Stadt-Up Frankfurt.

02 Büro des Oberbürgermeisters
02.S1 Stabsstelle Bürgerinnen und Bürgerbüro, Ehrenamt und Deutscher Städtetag

Wir wollen Frankfurt noch besser machen. Darum suchen wir Sie als Sachbearbeitern 

(w/m/d) Ehrenamt und Stiftungen für unser Stadt-Up Frankfurt!



Bereit für eine Aufgabe mit Herz und Verstand? Bewerben Sie sich jetzt und gestalten 

mit uns die Stadt von morgen!

In Frankfurt am Main engagieren sich von Jahr zu Jahr mehr Menschen für das 
Gemeinwohl. Sie arbeiten in Vereinen mit, engagieren sich in politischen Gremien, 

kümmern sich um Menschen in der Nachbarschaft oder errichten eine Stiftung. Dass 

BürgerinnemBürger füreinander eintreten, war schon immer ein selbstverständlicher 

Teil der Frankfurter Stadtkultur. Anderen helfen, Projekte kreieren und in Bewegung 

halten, Erfahrungen einbringen, etwas für andere und für sich tun - viele 
Frankfurterinnen haben große Freude, sich in ihrer Freizeit für gemeinnützige Ziele 

einzusetzen.

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einem

Sachbearbeiter:!!! (w/m/d) Ehrenamt und Stiftungen 
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Zu Ihren Aufgaben gehören:

• Mithilfe bei der Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von Veranstaltungen 

und Projekten

• Prüfung und Bearbeitung der Anträge Ehrenamts-Card und Frankfurter 

Kompetenznachweis über bürgerschaftliches Engagement

• Kommunikation mit ProjektpartnehnnemProjektpartnern und gemeinsame 

Vorbereitung und Durchführung von Fördermittelübergaben

• Pflege, Aktualisierung und Weiterentwicklung der Datenbanken und des Internet- 
Auftritts

• Unterstützung bei Berichten und Stellungnahmen
• allgemeiner Schriftverkehr

• Mitwirkung bei der Erstellung und Gestaltung von Werbeartikeln und Publikationen 

im Bereich Öffentlichkeitsarbeit

• Erteilung von Auskünften aus dem Geschäftsbereich

• Beratung von Einzelpersonen und Unternehmen zu Engagementmöglichkeiten

• Unterstützung beim Ausbau des Netzwerkes zwischen den 

Ehrenamtsorganisationen



Sie bringen mit;

• Befähigung für den gehobenen allgemeinen Verwaltungsdienst bzw. 
abgeschlossenes einschlägiges Hochschulstudium (Diplom (FH)/Bachelor) oder 
abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte;r mit langjähriger, 
einschlägiger Berufserfahrung

• fundierte Kenntnisse der Abläufe in der Kommunalverwaltung
• gute Kommunikations- und Teamfähigkeit
• ausgeprägte Dienstleistungsorientierung
• Flexibilität und Eigeninitiative
• Arbeitssorgfalt und Termingenauigkeit
• gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit
• sicherer Umgang mit MS-Office Programmen
• Kenntnisse in CMS Sitecore wünschenswert
• Bereitschaft zum Dienst außerhalb der üblichen Dienstzeiten

Wir bieten Ihnen:

• umfangreiches Fortbildungsangebot zu den unterschiedlichsten Themenbereichen

• betriebliche Altersvorsorge und ein Job-Ticket Premium ohne Eigenbeteiligung gültig 

für alle Tarifgebiete des Rhein-Main-Verkehrsverbundes mit Mitfahrregelung

Weitere Infos:

Wir freuen uns besonders über Bewerbungen von Frauen,. Bei gleicher Eignung erhalten 

schwerbehinderte Menschen den Vorzug vor anderen Bewerberinnen. Bewerbungen 

von Menschen aller Nationalitäten sind ausdrücklich erwünscht.

Die externe Besetzung der Stelle ist möglich.

Für weitere Auskünfte wenden Sie sich gerne an Herr Blindow, Tel. (069) 212-33167.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung über unser Online- 
Bewerbungsmanagementsystem. Nutzen Sie hierfür den Button "Jetzt bewerben". Bitte 

bewerben Sie sich bis zum 24.09.2023 (Kennziffer: 0203/0161/3473).
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