Wir suchen fur den Bereich Auslanderwesen
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt befristet in Vollzeit einen

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

>> Die Aufgabenschwerpunkte:

Allgemeine Verwaltungsaufgaben im Bereich der Aufenthaltsgenehmigung, insbeson-
dere

Verarbeitung von An- und Abmeldungen

Aktenversand und —anforderung

Durchfihrung von Digitalisierungsmaf3nahmen

Anfragen an andere Beho6rden und Verarbeitung von deren Rickmeldungen
Bearbeitung des Posteingangs (in Papierform und elektronisch)

Terminpflege und zugehoriger Schriftverkehr

Bluromaterialbestellung und -Uberwachung

>> Die Voraussetzungen:

¢ |dealerweise abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten
(m/w/d), Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) oder alternativ eine abgeschlos-
sene kaufmannische Ausbildung

e Schnelle Auffassungsgabe und verantwortungsvolle Arbeitsweise

e Soziale Kompetenz sowie Geschick und Einfihlungsvermogen im Umgang mit
dem betroffenen Personenkreis

¢ Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil

>> Wir bieten:
e Eine - zunéachst fur ein Jahr befristete - Vollzeitstelle mit tarifgerechter Eingrup-
pierung in Entgeltgruppe 5 TV6D (je nach persdnlichen Voraussetzungen)
e Verantwortungsvollen und sicheren Arbeitsplatz in einer modernen
Dienstleistungsbehdrde
Flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der Servicezeiten
Leistungsbezogenes Bonussystem
Jahrliches Fort- und Weiterbildungsangebot
Angebote zur Gesundheitsforderung
Betriebliche Altersvorsorge

>> |nteressiert?

Dann bewerben Sie sich bitte bis spatestens 04.11.2025 - vorzugsweise uber unser
Online-Bewerberportal - beim Fachbereich Z1 — Personal. Schwerbehinderte Bewerber
(m/w/d) werden bei gleicher Eignung unter Beriicksichtigung aller Umstande des
Einzelfalls bevorzugt.

Eingesandte Bewerbungsunterlagen werden nicht zuriickgeschickt, daher bitten wir um
Zusendung von Kopien. Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden die
Bewerbungsunterlagen nach den Bestimmungen des Datenschutzes vernichtet.



https://www.mein-check-in.de/landkreis-erding/overview

Landratsamt Erding Fragen?

Fachbereich Z1 - Personal Herr Schwaighofer (Fachbereich) @ 08122/58-1180
Alois-Schiel3I-Platz 2 Frau Eibl (Personal) @ 08122/58-1017
85435 Erding bewerbung@Ira-ed.de

www.landkreis-erding.de Wir freuen uns auf Ilhre Bewerbung!



