Die Stadt Landshut sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt fiir das Rechtsamt einen

Mitarbeiter wm
im Vorzimmerbereich

in Vollzeit (39 Wochenstunden). Die Planstelle ist nach EG 8 TVOD bewertet.

lhre Aufgabenschwerpunkte im Wesentlichen:
e Vorzimmer- und Assistenztatigkeiten fiir das Rechtsamt (Schrift-, Telefon-, E-Mail-, Parteiverkehr sowie
Betreuung der elektronischen Kommunikation mit Behérden und Gerichten)
e Vertretung Vorzimmer Referat 3
e Archivierung von Korrespondenz und Gerichtsakten sowie Pflege von Fachliteratur und Ortsrecht
e Sitzungsdienst und Sitzungsbearbeitung (Session)
e allgemeine zentrale Aufgaben, wie z. B.
e Mitwirkung bei der Erstellung des Haushaltsentwurfes
e Haushaltskontrolle
e Betreuung, Kontrolle und Abrechnung der Haushaltsmittel

Ihr Anforderungsprofil:

e abgeschlossene Ausbildung als kommunale/r Verwaltungsangestellte/r oder vergleichbare Ausbildung
oder erfolgreich abgelegter Beschéftigtenlehrgang | oder die Bereitschaft, diesen zu erwerben

e Berufserfahrung im kommunalen Verwaltungsbereich

e Zuverlassigkeit, Belastbarkeit und Teamfahigkeit

o selbststdndige, strukturierte Arbeitsweise

e gute kommunikative Fahigkeiten sowie Uberzeugendes, konsequentes, selbstbewusstes und gleichzei-
tig freundliches Auftreten

o fachliche und soziale Kompetenz, sachliche Objektivitét, zuverlassiges und selbstandiges Arbeiten

e gute EDV-Kenntnisse

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

e Gesundheitsmanagement, Sportangebote sowie Teamaktivitaten

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

e eine betriebliche Altersvorsorge

e Fahrradleasing

e einen wertschatzenden Umgang im Kollegen- und Vorgesetztenkreis

e einen Arbeitsplatz in zentraler Lage mit guter Verkehrsanbindung, Einkaufsmoglichkeiten und ortsna-
her Natur
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Bei Interesse richten Sie bitte lhre Bewerbung liber unser Online-Bewerberportal

bis spatestens 27.09.2026

an die Stadt Landshut.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

Als kommunaler und éffentlicher Arbeitgeber schéitzen wir die Vielfalt unterschiedlicher persénlicher Eigen-
schaften. Daher freuen wir uns iiber alle Bewerbungen unabhdngig der Herkunft, geschlechtlichen Identitqit,
gesundheitlichen Einschrdnkungen, Religionszugehérigkeit oder der Wahl des partnerschaftlichen Lebens-
modells.
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