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Sehr geehrte Damen und Herren,

im Personalamt ist zum ndachstmdéglichen Zeitpunkt das Aufgabengebiet eines

ASSiStenZkraft (w/m/d)
fur das Vorzimmer

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

lhre Aufgabenschwerpunkte im Wesentlichen:

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

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

¢ Mithilfe bei Intranet- und Homepagepflege

e Abrechnungen mit Dritten inkl. Kostenermittlungen, Rechnungstellung und Buchungen

o Abwicklung des gesamten Schriftverkehrs fir die Amtsleitung

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

e Verwaltung des Sitzungsdienstes Session einschlieBlich Einstellung von Vormerkungen etc.

e Erstellung von Personalratsvorlagen sowie Flihrung der PR-Register

e Vorbereitung von Veranstaltungen

lhr Anforderungsprofil:

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

e mehrjahrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position gewtlinscht

e sehr gute Kommunikations- und Organisationsfahigkeit

e hohes MaB an Eigeninitiative und Belastbarkeit

o Diskretion, Zuverlassigkeit und freundliches Auftreten

Interessierte Bewerber (w/m/d) aus dem Bereich der stadtischen Bediensteten werden gebeten, ihre Bewer-
bung Uber das interne Bewerberportal

bis spatestens 05.07.2026

beim Personalamt einzureichen.

Stadt Landshut, Referat 1, Personalamt
0871/88-1204, personalamt@landshut.de



Stadt
Landshut

N [Al/ \{‘f‘-l/

2

\ [/\.‘/

www.landshut.de

INTERNE
STELLENAUSSCHREIE

L

UNG

L

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

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