Teamassistenz (m/w/d) Bauverwaltung

&

K_\
' Landkreis Landshut

Wobhlfiihlen. mitten. in. Bayern.

Dienstort: Essenbach Vergiitung: EG5TV6D

Anstellung: Voll - oder Teilzeit Befristung:  unbefristet
Beginn: frihestmdglich Bewerbung: bis zum 14.09.2025

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

In der Bauverwaltung des Landkreises Landshut ibernehmen Sie als Teamassistenz (m/w/d) eine zentrale Rolle: Sie unterstit-
zen lhre Kollegen (m/w/d) bei organisatorischen Ablaufen, koordinieren Termine, bereiten Unterlagen vor und sind eine wichtige
Anlaufstelle fir Burgerinnen und Burger.

Die Stelle ist unbefristet in Voll- oder Teilzeit (mind. 32 Std./Woche) zu besetzen.

So kénnen Sie bei uns etwas bewegen

Erfassen, Digitalisieren und Mitwirken bei der Bearbeitung von Bauantragen und Genehmigungsbescheiden

Korrespondenz mit Bauherren, Planfertigern und Gemeinden zu Themen wie z.B. Auskunftserteilung Uber den aktuellen Ver-
fahrensstand

Selbststandige Uberwachung von Fristen insb. fiir gerichtliche Verfahren

Koordination von Terminen und Besprechungen

Priifen und Verwalten des Posteingangs sowie allgemeine Korrespondenz

Unterstltzung der Sachbearbeiter (m/w/d) bei der Aktenverwaltung, Fiihren von Statistiken, etc.

Das bringen Sie mit

eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung z.B. als Kauffrau fir Buromanagement (m/w/d), Rechtsanwaltsfach-
angestellte (m/w/d), Sozialversicherungsfachangestellte (m/w/d), Verwaltungsfachangestellte (m/w/d), Verwaltungsfachkraft
(m/w/d) mit Fachprifung | sowie Beamte (m/w/d) der zweiten Qualifikationsebene der Fachlaufbahn ,Verwaltung und Finanzen®
einschlagige Berufserfahrung wiinschenswert

sicheres Auftreten, Kommunikationsstarke und Belastbarkeit

personliches Engagement sowie Verantwortungsbereitschaft

zuverlassige, selbstandige und zielorientierte Arbeitsweise

sicherer Umgang mit gangiger PC-Software

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. 32 Std./Woche)

eine leistungsgerechte Bezahlung nach dem Tarifvertrag flr den 6ffentlichen Dienst in der Entgeltgruppe 5 TVAD (bei Erflllung
der personlichen 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

Sind Sie interessiert?

Beim Landkreis Landshut ausgeschriebene Stellen sind grundsatzlich teilzeitfahig. Im Rahmen eines jeden Bewerbungsverfahrens
wird individuell geprift, ob die Stelle im konkreten Fall mit Teilzeitkraften besetzt werden kann.

Bei Fragen zur Stelle kénnen Sie sich gerne an Frau Hainthaler (Abteilungsleitung der Abteilung 4, Bauen und Immissionsschutz),
Tel. 0871/408-3151, wenden.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis spatestens 14.09.2025 (iber das Stellenportal des Landratsamtes Landshut (https://www.land-
kreis-landshut.de/karriere-ausbildung/)
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