&

K_\
' Landkreis Landshut

Wobhlfiihlen. mitten. in. Bayern.

Teamassistenz (m/w/d) kreiseigener Hochbau

Dienstort: Landshut, ab Ende 2025 Essenbach Vergiitung: EG5TV6D

Anstellung: Voll - oder Teilzeit Befristung:  unbefristet
Beginn: frihestmdglich Bewerbung: bis zum 24.08.2025

»Wohlfiihlen mitten in Bayern“ - das gilt im Landkreis Landshut nicht nur fir den Wohnort, sondern auch fiir den Landkreis als
Arbeitgeber. Wir verstehen uns als kundenorientierter Dienstleister fir die rund 162.000 Einwohner in den 35 Stadten, Markten
und Gemeinden des Landkreises Landshut.

Als Verstarkung des landkreiseigenen Hochbaus unterstiitzen Sie als Teamassistenz (m/w/d) die Kollegen (m/w/d) bei den ver-
schiedensten administrativen Tatigkeiten. Sie spielen dadurch eine entscheidende Rolle fir einen reibungslosen Arbeitsablauf
und eine effektive Prozessgestaltung im Sachgebiet.

Die Stelle ist unbefristet in Voll- oder Teilzeit (mind. 20 Std. / Woche) zu besetzten.

So kénnen Sie bei uns etwas bewegen

«  Erfassung, Eingabe und Zuteilung von Rechnungen

« Administrative Tatigkeiten (z.B. Verwalten von Biirgschaften, Digitalisierung von Dokumenten, Datenpflege
Gebaudemanagement, Prifen und Verwalten des Posteingangs)

e Zuarbeit der Vergabestelle (u.a. Vergabestatistik, Informationsschreiben)

«  Korrespondenz mit Projektbeteiligten Planern, Projektsteuerern und ausfihrenden Firmen

*  Koordination von Terminen und Besprechungen

»  Sitzungsdienst fur den Bauausschuss und den Verwaltungsrat LAKUBAU

Das bringen Sie mit

» Laufbahnbefahigung fur die zweite Qualifikationsebene der Fachlaufbahn ,Verwaltung und Finanzen* oder eine
abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung z.B. als Kaufmann (m/w/d) fir Burokommunikation, Steuerfach-
angestellte (m/w/d) oder Verwaltungsfachangestellte (m/w/d)

*  sicheres Auftreten, Kommunikationsstarke und Belastbarkeit

»  personliches Engagement sowie Verantwortungsbereitschaft und Teamfahigkeit

e zuverldssige, selbstédndige und zielorientierte Arbeitsweise

*  sicherer Umgang mit gédngiger PC-Software

»  sichere Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

Freuen Sie sich auf

« eine sinnstiftende Tatigkeit im 6ffentlichen Dienst sowie einen krisensicheren, regionalen und zukunftsorientierten
Arbeitsplatz

» eine unbefristete Anstellung in Voll- oder Teilzeit (mind. 20 Std./Woche)

» eine leistungsgerechte Bezahlung nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst in der Entgeltgruppe 5 TV6D
(bei Erfillung der persdnlichen Voraussetzungen)

« flexible Arbeitszeiten im Rahmen eines Gleitzeitmodells bei Beachtung der Offnungszeiten

» einen Zuschuss zum Deutschlandticket i. H. von 55 %

«  weitere Benefits wie Mitarbeiterrabatte, Betriebliches Gesundheitsmanagement und vieles mehr

* modern ausgestattete Arbeitsplatze im neuen Landratsamt in Essenbach (Umzug fir das 4. Quartal 2025 geplant)

Sind Sie interessiert?
Bei Fragen zur Stelle kdnnen Sie sich gerne an Herrn Stéckl (Sachgebietsleitung), Tel. 0871/408- 3143, wenden.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis spatestens 24.08.2025 tber das Stellenportal des Landratsamtes Landshut
(https://lwww.landkreis-landshut.de/karriere-ausbildung/).
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