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Stellenausschreibung 
Köln, 29.10.2025 

 

Die Fraktion Die Linke im Rat der Stadt Köln sucht zum schnellstmöglichen Zeitpunkt  

Mitarbeiter*in Verwaltung 

in Teilzeit (19,25 Wochenstunden) 

 

Zu den Aufgaben gehören: 

• Büroorganisation & Planung: Termin- und Sitzungsmanagement, Fraktionskalender, 

Koordination interner Abläufe, Ansprechstelle für Mitglieder und Externe. 

• Buchführung: Unterstützung der laufenden Finanz- und Belegverwaltung der Fraktion 

nach internen Vorgaben. 

• Dokumentation & Protokollierung: Vor- und Nachbereitung von Fraktionsssitzungen, 

Protokollführung, Beschluss- und Aufgabenverfolgung. 

• Archivierung: Aufbau und Pflege einer strukturierten analogen und digitalen Ablage 

(Dokumente, Vorlagen, Beschlüsse). 

• Pressearbeit & Beobachtung: Zuarbeit bei Pressemitteilungen, Pflege von 

Presseverteilern, Monitoring lokaler Medien und Ratsinformationen. 

 

Wir erwarten: 

• Abgeschlossene Ausbildung (z. B. Büro-/Verwaltungsbereich) oder mehrjährige 

einschlägige Berufserfahrung in Büroorganisation/vergleichbaren Bereichen. 
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• Sicherer Umgang mit Office-Programmen (Text, Tabellenkalkulation, Präsentation); 

gerne Erfahrung mit Cloud-/Ablagesystemen. 

• Verbindlicher, höflicher Umgang intern wie extern; sehr gute mündliche und 

schriftliche Deutschkenntnisse. 

• Grundverständnis kommunalpolitischer Vorgänge (Rats-/Ausschussarbeit, Vorlagen, 

Anträge). 

• Kommunikativer und teamorientierter Arbeitsstil. 

• Bereitschaft zu flexibler Arbeitszeitgestaltung. 

• Hohe Arbeitsmotivation und Eigeninitiative. 

 

Eine hohe Identifikation mit den politischen Zielen der Fraktion Die Linke im Rat der Stadt 

Köln wird vorausgesetzt. 

 

Wir bieten: 

Ein befristetes Arbeitsverhältnis bis zum Ende der kommunalen Wahlperiode 2025/2030, das 

vom Gesetzgeber noch bestimmt wird. 

Die Arbeitszeit beträgt 19,25 Wochenstunden und ist in der Regel montags bis freitags zu 

den üblichen Bürozeiten, sowie mittwochs von 18.00 bis 20.30 Uhr zu leisten. Auf Verlangen 

sind Überstunden zu leisten. 

Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an den TVÖD / Kommune, vergleichbar EG 7. 

 

Die Fraktion Die Linke im Rat der Stadt Köln ist bestrebt, die vielfältige Stadtgesellschaft auch 

in ihrer Fraktion und unter ihren Mitarbeiter*innen angemessen widerzuspiegeln.  

Bewerbungen von FLINTA*-Personen sind daher ausdrücklich erwünscht. Des Weiteren 

möchten wir Menschen mit Migrationshintergrund besonders zur Bewerbung ermutigen. 

Wir sehen uns der Gleichstellung von Menschen mit Behinderung in besonderer Weise 

verpflichtet und begrüßen daher Bewerbungen von Menschen mit Behinderung. Diese 

Bewerber*innen werden nach Maßgabe des SBG IX bei gleicher Eignung, Befähigung und 

fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt. 

 

Eine aussagekräftige Bewerbung mit vollständigen Unterlagen richten Sie bitte bis zum 

28.11.2025 per E-Mail an: guenter.bell@stadt-koeln.de 
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