
Aufgabe

Unterstützung der Bürgermeisterin bei Koordinationsaufgaben innerhalb des Dezernats und der

Gesamtverwaltung, Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Besprechungen, Entwürfe

schriftlicher und mündlicher Grußworte und Reden, Geschäftsführung der Dr. Hans-Klüber-

Gedächtnis-Stiftung und der Wilhelm-Hack-Stiftung, Geschäftsführung des Roos-Ludwig-Fonds,

Geschäftsführung des Arbeitskreises Jugend, Sozialarbeit und Polizei im Rahmen des Rates für

Kriminalitätsverhütung, Verhandlungen im Auftrag der Dezernentin, Erledigung von

Sonderaufträgen, Überwachung des Dezernatsbudgets, Bügerberatung.
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