
Stellenausschreibung  

für eine:n wissenschaftliche:n Mitarbeiter:in und Büroleitung 

Die SPD-Fraktion in der Bezirksverordnetenversammlung Marzahn-Hellersdorf sucht ab sofort befristet bis zum 
Ende der IX. Wahlperiode (Herbst 2026) – eine:n wissenschaftliche:n Mitarbeiter:in und Büroleitung mit einer 
wöchentlichen Arbeitszeit von 35 Stunden. 

Der Aufgabenbereich umfasst: 

• Korrespondenz mit dem BVV-Büro, den anderen Fraktionsbüros sowie zur Verwaltung und Medien 

• Betreuung und Unterstützung der Arbeit in den Fachausschüssen der BVV 
• Revisionssichere Buchhaltung und Verwaltung der Finanzen  

• Recherche und Aufbereitung von verschiedenen fachpolitischen Themen 
• Unterstützung und Zuarbeit für die Erarbeitung von Initiativen in der BVV 

• Erarbeitung strategischer Konzepte 
• Vorbereitung und Durchführung von Aktionen/ Tagungen der Fraktion 

• Texte verfassen für Pressemitteilungen, Social Media, Print  
• inhaltliche Erstellung und Design von Broschüren, Flugblättern, Flyern  

• Kommunikation über soziale Medien wie Instagram und Facebook sowie aller anderen Kanäle der  
Öffentlichkeitsarbeit inklusive der Betreuung der Homepage und strategische Weiterentwicklung  

• Aufnahmen und Bearbeitung von Video und Bild 
• Beobachtung der Presseberichterstattung 

• Urlaubs- und Krankheitsvertretung innerhalb des Büros 
 

Anforderungsprofil: 

• Abgeschlossenes Hochschulstudium oder eine vergleichbare Qualifikation mit relevanter 
Berufserfahrung  

• sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• gute Kenntnisse in Fotografie und Videoaufnahmen und deren Bearbeitung 

• fundierte PC-Kenntnisse (InDesign, Adobe Photoshop und MS Office) 
• Kenntnisse im Bereich Öffentlichkeitsarbeit, Presse und Social Media 

• Bereitschaft zur flexiblen Gestaltung der Arbeitszeit entsprechend den Terminen 
• Bereitschaft zur Wahrnehmung von Außenterminen 

• Kenntnisse über die politische und speziell der lokalpolitischen Landschaft im Bezirk und im Land 
Berlin 

• Fähigkeit, sich schnell und solide in komplexe Themengebiete der Lokalpolitik einzuarbeiten  
• Fähigkeit zum analytischen Denken, Flexibilität, Belastbarkeit und Teamfähigkeit 
• Übereinstimmung mit den Werten und Zielen der Sozialdemokratie 

 
Wir bieten:  

• Eine spannende Arbeit in einem aufgeschlossenen, kleinen und kollegialen Team 

• Umfassende Einblicke in die Bezirkspolitik in Marzahn-Hellersdorf und die Möglichkeit, 

sozialdemokratische Politik mitzugestalten 

• Eine abwechslungsreiche und selbstständige Tätigkeit 

• faire Vergütung vergleichbar mit TV-L in Teilzeit  

• Möglichkeit der Teilnahme an Seminaren und Fortbildungsmaßnahmen 

Bewerbungen mit Lebenslauf und Zeugnissen sind in einem Dokument an den Vorstand der SPD-Fraktion 
Marzahn-Hellersdorf via mail@spd-fraktion.net zu richten, für Nachfragen Mobil: +49 163 2701497. 

Fraktion der SPD in der BVV Marzahn-Hellersdorf 
Helene-Weigel-Platz 8 in 12681 Berlin 
Telefon: 030 / 90 293 – 58 23 oder Mobil: +49 163 2701497 

mailto:mail@spd-Fraktion.net

