Die Stadt Landshut sucht zum ndchstmdglichen Termin fir das Amt fiir Soziale Leistungen, Senioren, Men-

schen mit Behinderung und Integration zur Personalverstdrkung eine

Assiste nzkraft (w/m/d)
fiir das Vorzimmer

in Teilzeit (bis zu 22 Wochenstunden). Die Planstelle ist in EG 7 TV6D bzw. A 7 BayBesG eingruppiert.

lhre Aufgabenschwerpunkte im Wesentlichen:

Vorzimmer- und Assistenzdienste fir die Amtsleitung, insbesondere:
o Organisation des Posteingangs und -ausgangs
o Auskunftserteilung
o Terminplanung
o verwaltungsinterne Organisationsunterstiitzung
o Unterstiitzung in verschiedensten Fachthemen
Abwicklung des gesamten Schriftverkehrs der Amtsleitung
Abwicklung des Beschaffungswesens
Zahlbarmachung von Eingangsrechnungen, Umbuchungen, u. a. im Rahmen der Vertretung der Rech-
nungsstelle
Verwaltungs- und Organisationsaufgaben verschiedenster Art
Tatigkeiten in der Buchhaltung des Sozialamtes

lhr Anforderungsprofil:

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten bzw. Ausbildung zum mitt-
leren nichttechnischen Verwaltungsdienst (QE2) oder erfolgreich abgeschlossener Beschéftigtenlehrgang
| oder die Bereitschaft, diesen zu erwerben

Die Stelle eignet sich auch fir dhnliche Berufsabschlisse

hohes Mal3 an Teamfahigkeit und Diskretion

empathisches, offenes Auftreten

hohes Mal3 an Belastbarkeit, eigener Organisation, Flexibilitdt und Eigenverantwortung

Freuen Sie sich auf:

einen zukunftssicheren Arbeitsplatz

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 6ffentlichen Dienstes (Jahressonderzahlung, attraktive Sozialleistungen wie
z. B. verbilligtes Deutschlandticket, etc.)

eine betriebliche Altersvorsorge

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

www.landshut.de/stellenausschreibungen




e Fahrradleasing

e einen wertschatzenden Umgang im Kollegen- und Vorgesetztenkreis

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

Bei Interesse richten Sie bitte lhre Bewerbung iber unser Online-Bewerberportal

bis spatestens 16.08.2026

an die Stadt Landshut.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

Als kommunaler und 6ffentlicher Arbeitgeber schétzen wir die Vielfalt unterschiedlicher persénlicher Eigen-
schaften. Daher freuen wir uns Uber alle Bewerbungen unabhdngig der Herkunft, geschlechtlichen Identitiit,
gesundheitlichen Einschrénkungen, Religionszugehdérigkeit oder der Wahl des partnerschaftlichen Lebensmo-
dells.
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