Die Stadt Landshut sucht fir das Amt fir Stadtentwicklung und Stadtplanung zum nachstmdoglichen Zeit-

punkt einen

M ita rbeiter (w/m/d)
im Vorzimmerbereich

in Voll- oder Teilzeit. Die Planstelle ist nach EG 7 TV6D bewertet.

lhre Aufgabenschwerpunkte im Wesentlichen:
e Koordination von Terminen, Telefon, Postein- und -auslauf, Auskunftserteilung
e Abwicklung des allgemeinen Schriftverkehrs
e Verwaltungs- und Organisationsaufgaben verschiedenster Art
e organisatorische Abwicklung von Beteiligungen der Offentlichkeit und von Tragern &ffentlicher Be-
lange, auch im Rahmen von Informationsveranstaltungen

lhr Anforderungsprofil:
e abgeschlossene Ausbildung als kommunale/r Verwaltungsangestellte/r oder erfolgreich abgelegter

Beschaftigtenlehrgang |

e Die Stelle ist auch flir Bewerber/innen mit dhnlichen Berufsabschliissen geeignet, sofern Bereitschaft
besteht, den Zertifikats- bzw. Beschaftigtenlehrgang | zu absolvieren.

e vorzugsweise Berufserfahrung im Vorzimmer oder in dhnlichen Bereichen

e zuverlassige, sorgfaltige und effiziente Arbeitsweise

e hohes MaB an Team- und Kommunikationsfahigkeit, freundliches Auftreten

e zeitliche Flexibilitat, Zuverldssigkeit, Organisationstalent und Diskretion

e Gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint)

Freuen Sie sich auf:

e einen zukunftssicheren Arbeitsplatz

o flexible Arbeitszeitmodelle

e personliche und fachliche Weiterentwicklung durch ein umfassendes Fortbildungsangebot

e eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit im teamorientierten Arbeitsumfeld

¢ Gesundheitsmanagement, Sportangebote sowie Teamaktivitaten

e besondere Leistungen des offentlichen Dienstes (Jahressonderzahlung, attraktive Sozialleistungen wie
z. B. verbilligtes Job- und Deutschlandticket, etc.)

e eine betriebliche Altersvorsorge

e in Kiirze Fahrradleasing

e einen wertschatzenden Umgang im Kollegen- und Vorgesetztenkreis

e einen Arbeitsplatz in zentraler Lage mit guter Verkehrsanbindung, Einkaufsmdéglichkeiten und ortsna-
her Natur

Stadt Landshut, Personalamt, 0871/88-1204, personalamt@landshut.de
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Stadt

Landshut

Bei Interesse richten Sie bitte Ihre Bewerbung tiber unser Online-Bewerberportal

bis spatestens 05.05.2024

an die Stadt Landshut.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

Als kommunaler und 6ffentlicher Arbeitgeber schéitzen wir die Vielfalt unterschiedlicher persdnlicher Eigen-
schaften. Daher freuen wir uns (ber alle Bewerbungen unabhdngig der Herkunft, geschlechtlichen Identitiit,
gesundbheitlichen Einschrdnkungen, Religionszugehérigkeit oder der Wahl des partnerschaftlichen Lebensmo-
dells.

Die Stadt Landshut férdert die Gleichstellung aller Personen und begrii3t Bewerbungen von Frauen und Mdn-
nern, unabhdngig deren Herkunft, Religion oder bestehender Behinderung.
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