
	 Büroassistenz (m/w/d) Behindertenbeauftragte

So können Sie bei uns etwas bewegen

•	 Administrative Tätigkeiten, wie z. B. Bearbeitung der täglichen Korrespondenz (E-Mail, Post, Telefon), 
Recherchearbeiten oder zuverlässige Dokumentenarchivierung

•	 Koordination von Terminen, Besprechungen und Veranstaltungen (inkl. Raumplanung, Einladung, Proto-
kollführung)

•	 Vor- und Nachbereitung von Terminen und Arbeitsgruppentreffen
•	 Mitwirkung bei Einzelberatungen und ggf. Unterstützung bei Antragstellungen 
•	 Unterstützung bei der Planung und Durchführung von Projekten
•	 Zuarbeit bei der Antragstellung und Dokumentation von Förderprojekten im Bereich Inklusion und Barrie-

refreiheit
•	 Beteiligung an der Öffentlichkeitsarbeit sowie Mitgestalten von Veranstaltungen

„Wohlfühlen mitten in Bayern“ - das gilt im Landkreis Landshut nicht nur für den Wohnort, sondern auch für 
den Landkreis als Arbeitgeber. Wir verstehen uns als kundenorientierter Dienstleister für die rund 162.000 
Einwohner in den 35 Städten, Märkten und Gemeinden des Landkreises Landshut.

Die Behindertenbeauftragte (m/w/d) des Landkreises Landshut sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
zuverlässige und engagierte Büroassistenz (m/w/d), die mit organisatorischem Geschick und sozialem Fein-
gefühl zur Umsetzung unserer inklusiven Arbeit beiträgt.

Die Stelle ist unbefristet in Teilzeit (20 Std./Woche) zu besetzen.

Dienstort 
Essenbach

Anstellung 
Teilzeit

Beginn 
frühstmöglich

Vergütung 
EG 5 TVöD

Befristung 
unbefristet

Bewerbung 
bis zum 02.11.25

Das bringen Sie mit

•	 eine 3-jährige abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z.B. als Kauffrau (m/w/d) für Büromanage-
ment, Steuerfachangestellte (m/w/d), Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d), Sozialversicherungsange-
stellte (m/w/d) oder Verwaltungsfachangestellte (m/w/d))

•	 einschlägige Berufserfahrung im Büro- oder Verwaltungsbereich, idealerweise in einer ähnlichen Position
•	 sehr gute organisatorische Fähigkeiten und eine strukturierte Arbeitsweise
•	 Kommunikationsstärke und Einfühlungsvermögen im Umgang mit Menschen
•	 Interesse an Themen der Inklusion und Barrierefreiheit



•	 Sensibilität und Empathie für die Bedürfnisse von Menschen mit Behinderungen und Verständnis für Aus-
wirkungen der Behinderung (körperlich, kognitiv, psychisch) auf das Leben der Betroffenen

•	 sicherer Umgang mit gängiger PC-Software

Freuen Sie sich auf

•	 eine sinnstiftende Tätigkeit im öffentlichen Dienst sowie einen krisensicheren, regionalen und zukunfts-
orientierten Arbeitsplatz

•	 eine unbefristete Anstellung in Teilzeit (20 Std./Woche)
•	 eine leistungsgerechte Bezahlung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst in der Entgeltgruppe 

5 TVöD (bei Erfüllung der persönlichen Voraussetzungen) 
•	 flexible Arbeitszeiten im Rahmen eines Gleitzeitmodells bei Beachtung der Öffnungszeiten
•	 einen Zuschuss zum Deutschlandticket i. H. von 55 %
•	 weitere Benefits wie Mitarbeiterrabatte, Betriebliches Gesundheitsmanagement und vieles mehr

Sie sind interessiert?

Bei Fragen zur Stelle können Sie sich gerne an Frau Berleb (Sachgebietsleitung), Tel. 08703 9073-5011, 
wenden.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis spätestens 02.11.2025 über das Stellenportal des Landratsamtes 
Landshut (https://www.landkreis-landshut.de/karriere-ausbildung/).


