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~~~ Wolfratshausen

Der Landkreis Bad Tolz-Wolfratshausen sucht zum nachstmoglichen
Zeitpunkt fur das Kreisbauamt - Verwaltung befristet fur die Dauer von
Mutterschutz und einer sich gegebenenfalls anschlieBenden Elternzeit eine

Assistenzkraft (m/w/d)
fur die zentrale Geschaftsstelle des Kreisbauamtes

Aufgabenbereich:

¢ Anlauf- und Koordinierungsstelle fur alle Kundenkontakte des Kreisbauamts

e Erfassung und Steuerung der baurechtlichen Antrage bis hin zur Archivierung

e Selbstandige Fertigung von Formschreiben (z. B. an Behorden, Bauherren, etc.)

e Erledigung der anfallenden Schreib- und allgemeinen Burotatigkeiten (inkl.
Scanarbeiten)

Wir erwarten:

e Eine abgeschlossene Aus-/Weiterbildung im Bereich der Blirokommunikation

e Berufserfahrung im Bereich eines Vorzimmers/Sekretariats ware von Vorteil

e Ein sicheres und gewandtes Gesprachsverhalten sowohl am Telefon als auch im
personlichen Kundenkontakt sowie eine hohe Kommunikationsfahigkeit

Ein hohes Mal an Teamfahigkeit und Flexibilitat bei der Arbeitszeitgestaltung
Die Befahigung zu strukturiertem Arbeiten und eine hohe Organisationsfahigkeit
Belastbarkeit

Gewandtheit im schriftlichen Ausdruck

Fundierte Kenntnisse im Umgang mit EDV

Fahrerlaubnis Klasse B

Wir bieten:

e Eine leistungsgerechte Vergutung nach dem Tarifvertrag fur den offentlichen
Dienst (TVAD)

e Gleitende Arbeitszeit

e Gute Fortbildungsmoglichkeiten

e Eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeits- und
Arbeitszeitorganisation

e Sehr gute infrastrukturelle Rahmenbedingungen sowie alle Ublichen
Sozialleistungen des offentlichen Dienstes

e Eine Betreuungsmdglichkeit fir Kinder vom 1. bis zur Vollendung des 3.
Lebensjahres

o Kostenfreie Parkmoglichkeiten

Arbeitszeit:

Es handelt sich um eine Vollzeitstelle, die bei geeigneten und sich zeitlich
erganzenden Teilzeitbewerbungen auch teilzeitfahig ist. Interessenten (m/w/d)
werden daher gebeten, bei einer Teilzeitbewerbung auch die maégliche Arbeitszeit
und Arbeitszeitverteilung mit anzugeben.
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Der Landkreis Bad Tolz-Wolfratshausen fordert aktiv die Gleichstellung aller
Bewerber (m/w/d).

Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung
bevorzugt berucksichtigt.

Interessenten (m/w/d) werden gebeten, sich bis spatestens 13.10.2025 mit
vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, einschlagige Abschluss- und
Arbeitszeugnisse, etc.) per E-Mail als PDF-Datei an personalstelle@lra-toelz.de
oder postalisch zu bewerben beim

Landratsamt Bad Tolz — Wolfratshausen
Personalverwaltung
Prof.-Max-Lange-Platz 1
83646 Bad Tolz

Fur Ruckfragen steht lhnen die Personalstelle des Landratsamtes jederzeit gerne
zur Verfugung (Ansprechpartner: Herr Huber, Tel.: 08041/505-313).

In fachlichen Fragen wenden Sie sich bitte an den Leiter des Kreisbauamtes
Verwaltung, Herrn Schellhorn (Tel.: 08041/505-337).



