Die Stadt Landshut sucht zum ndchstmdglichen Zeitpunkt fir das Personalamt eine

ASSiStenZkraft (w/m/d)
fiir das Vorzimmer

in Vollzeit. Die Planstelle ist nach EG 8 TVOD bewertet.

lhre Aufgabenschwerpunkte im Wesentlichen:

Leitung des Vorzimmerdienstes einschlieBlich Koordination von Terminen, Telefon, Postein- und -aus-
lauf sowie Bedarfsermittlung Biromaterial

Abwicklung von Stellenausschreibungen einschlieBlich Veréffentlichungen im Bewerberportal, Fach-
zeitschriften etc.

Mithilfe bei Intranet- und Homepagepflege

Abrechnungen mit Dritten inkl. Kostenermittlungen, Rechnungstellung und Buchungen

Abwicklung des gesamten Schriftverkehrs fiir die Amtsleitung

Mitarbeit bei Umfragen, Statistiken und Haushalt mit Auswertung div. Haushaltsstellen und Eingabe
von HH-Ans&tzen

Verwaltung des Sitzungsdienstes Session einschlieBlich Einstellung von Vormerkungen etc.
Erstellung von Personalratsvorlagen sowie Fiihrung der PR-Register

Vorbereitung von Veranstaltungen

lhr Anforderungsprofil:

abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten (w/m/d) oder Kauffrau/-mann fir
Biromanagement (w/m/d) vorzugsweise mit Wahlqualifikation Sekretariat und Assistenz oder ver-
gleichbare Qualifikation

mehrjahrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position gew(inscht

sehr gute Kommunikations- und Organisationsfahigkeit

hohes MaB an Eigeninitiative und Belastbarkeit

Diskretion, Zuverlassigkeit und freundliches Auftreten

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

Fahrradleasing

einen wertschatzenden Umgang im Kollegen- und Vorgesetztenkreis

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

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

www.landshut.de/stellenausschreibungen




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

bis spatestens 08.03.2026

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 liber alle Bewerbungen unabhdingig der Herkunft, geschlechtlichen Identitdit,
gesundheitlichen Einschrdnkungen, Religionszugehdrigkeit oder der Wahl des partnerschaftlichen Lebens-
modells.

Die Stadt Landshut fordert die Gleichstellung aller Personen und begriit Bewerbungen von Frauen und
Mdnnern, unabhdngig deren Herkunft, Religion oder bestehender Behinderung.
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