
 

  

Landkreis Bamberg 
 

Wir stellen zum nächstmöglichen Zeitpunkt ein: 
  

Assistent/in für das Büro des Landrats (in Teilzeit)  
 
Ihre Aufgaben 

• Organisation der Gratulationen (Geburtstage, Hochzeiten) von Bürgern und Beschäftigten des Landkreises, 
insbesondere Überwachung der eingehenden Geburtstags- und Jubiläumslisten der Gemeinden, Fertigen von 
Gratulationskarten, Vorbereitung der Geschenke, Überwachung des Geschenkerepertoires, etc. 

• Mithilfe bei der Erledigung von Assistenz- und Schreibarbeiten im Fachbereich 
• Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchführung von Veranstaltung 

 
Wir erwarten  

• erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare 
Qualifikation ( z. B. Angestelltenlehrgang I) oder 

• eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. Kauffrau/Kaufmann für Bürokommunikation) oder 
Ausbildung zur/m Rechtsanwaltsfachangestellten  

• gute Kenntnisse über die Abläufe in der öffentlichen Verwaltung (wünschenswert) 
• selbständige, vorausschauende und zuverlässige Arbeitsweise 
• gute Organisationsfähigkeit 
• Kommunikations- und Konfliktfähigkeit 
• gute Umgangsformen und sicheres Auftreten 
• Belastbarkeit 
• Teamfähigkeit 
• gute EDV-Kenntnisse 

 

Wir bieten 
• eine mit Entgeltgruppe 5 TVöD bewertete Stelle 
• flexible Arbeitszeiten 
• verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeiten 
• ein gutes Arbeitsumfeld in einer modernen Verwaltung 
• alle üblichen Leistungen des öffentlichen Dienstes 

 
Es handelt sich um eine Teilzeitbeschäftigung im Umfang von 19,5 Stunden wöchentlich. Die Beschäftigung ist zu-
nächst für die Dauer eines Jahres befristet. Die Möglichkeit der Verlängerung bzw. unbefristete Übernahme kann bei 
Bewährung in Aussicht gestellt werden. 
Schwerbehinderte werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt. 
 
Bitte bewerben Sie sich ausschließlich online  bis spätestens 26. August 2018  unter folgendem Link: 
www.landkreis-bamberg.de/Stellenangebote. 
 
Wir bitten um Ihr Verständnis, dass schriftlich eingehende Bewerbungen nicht berücksichtigt werden können. 

 

Ihre Ansprechpartner bei uns 

Frau Fenn Tel.: +49 951/85-105 

Herr Krug  Tel.: +49 951/85-206 (bei fachlichen Fragen) 
 
 


