Die Stadt Landshut sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt fiir das Ordnungsamt, Sachgebiet Feuerwehr eine

Verwaltungskraft wmq

in Teilzeit mit bis zu 15,5 Wochenstunden. Die Planstelle ist je nach persdnlicher Eignung nach EG 7 TV6D
bewertet.

lhre Aufgabenschwerpunkte im Wesentlichen:

personliche und telefonische Betreuung der zentralen Anlaufstelle der Sachgebietsverwaltung fir an-
dere Dienststellen, Biirger, Fremdfirmen und Feuerwehrkrafte

eigenstandige Flhrung der Personal- und Stammdatenakten inkl. Sicherstellung der Datenqualitat
vorbereitende buchhalterische Tatigkeiten und Abwicklung des Zahlungsverkehrs (Annahme- und Aus-
zahlungsanordnungen)

Abrechnung der im Sachgebiet erbrachten Werkstattleistungen sowie von kostenpflichtigen Feuerweh-
reinsatzen

Vor- und Nachbereitung von Standortlehrgangen und Feuerwehrausbildungen inkl. Dokumentation,
Zeugniserstellung und kaufmannischer Nachbereitung

Unterstltzung bei der Durchfiihrung von Veranstaltungen

lhr Anforderungsprofil:

abgeschlossene Ausbildung als kommunale/r Verwaltungsangestellte/r (w/m/d) oder Ausbildung zum
mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst (nun Qualifikationsebene 2) oder erfolgreich abgelegter
Beschaftigtenlehrgang | bzw. eine vergleichbare Berufsausbildung

hervorragende kommunikative Fahigkeiten, gelebte Biirgerfreundlichkeit sowie freundliches Auftreten
selbststandiges, strukturiertes und zielgerichtetes Arbeiten

hohes Maf3 an Teamféhigkeit, Engagement und Organisationstalent

Zuverlassigkeit und Belastbarkeit

gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel) und Erfahrung mit OK-FIS

Freuen Sie sich auf:

einen zukunftssicheren Arbeitsplatz

Eingruppierung entsprechend den personlichen Voraussetzungen

flexible Arbeitszeitmodelle

personliche und fachliche Weiterentwicklung durch ein umfassendes Fortbildungsangebot

eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit im teamorientierten Arbeitsumfeld
Gesundheitsmanagement, Sportangebote sowie Teamaktivitaten

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

eine betriebliche Altersvorsorge

Fahrradleasing

einen wertschatzenden Umgang im Kollegen- und Vorgesetztenkreis

einen Arbeitsplatz in zentraler Lage mit guter Verkehrsanbindung, Einkaufsmoglichkeiten und ortsna-
her Natur
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Bei Riickfragen zum Aufgabenfeld und zur Tatigkeit steht lhnen Herr Ollerer (0871/965 77-200) gerne zur
Verfligung.

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

bis spatestens 30.06.2025

an die Stadt Landshut.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

Als kommunaler und 6&ffentlicher Arbeitgeber schéitzen wir die Vielfalt unterschiedlicher persénlicher Eigen-
schaften. Daher freuen wir uns iber alle Bewerbungen unabhdngig der Herkunft, geschlechtlichen Identitdit,
gesundbheitlichen Einschrdnkungen, Religionszugehdrigkeit oder der Wah! des partnerschaftlichen Lebensmo-
dells.

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

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

www.landshut.de/stellenausschreibungen




