OSTALBKREIS

| -
| AsSISTENZ (M/W/D) DER GESCHAFTSBEREICHSLEITUNG PERSONAL

Beim Geschaftsbereich Personal ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt die Stelle als
Assistenz (m/w/d) der Geschiftsbereichsleitung

in Vollzeit zu besetzen. Bei Vorliegen der persdnlichen Voraussetzungen kann die Stelle bis Entgelt-
gruppe 5 TV6OD besetzt werden; zusatzlich wird eine Funktionszulage in Hohe von monatlich 100,00 Euro
gewahrt. Der Dienstort ist Aalen.

Das Aufgabengebiet umfasst neben den liblichen Assistenztatigkeiten insbesondere die Zuarbeit bei Per-
sonalangelegenheiten. Des Weiteren gehoren zur Tatigkeit die Vorbereitung von Bewerbungsverfahren,
die Bearbeitung von Arbeitsbefreiungen und Krankmeldungen sowie die Mitwirkung bei Veranstaltun-
gen des Geschéftsbereichs Personal.

Voraussetzung ist eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement
oder eine vergleichbare Qualifikation. Gute Kenntnisse in den MS-Office-Produkten (Word, Excel, Out-
look) sowie die Bereitschaft, sich rasch in die Fachverfahren einzuarbeiten, werden vorausgesetzt.

Neben den liblichen Sozialleistungen im 6ffentlichen Dienst wie z.B. erhohte Altersversorgung in
der Zusatzversorgungskasse bietet die Landkreisverwaltung:

e Moglichkeit einer weiteren betrieblichen Altersversorgung mittels Entgeltumwandlung

e Maglichkeit zum Bikeleasing und Zuschuss fiir die Nutzung des OPNV (Jobticket)

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf im Rahmen von Home-Office und flexibler
Gestaltung der Arbeitszeit

e Kinderbetreuung am Standort Aalen fir Kinder im Alter von 1 bis 3 Jahren

e Betriebliches Gesundheitsmanagement mit entsprechenden Kursangeboten

e Fort- und Weiterbildungen

e Attraktive Mitarbeiterrabatte Giber Corporate Benefits

e Kostenlose Lademoglichkeit flr Elektrofahrzeuge

Fur weitere Informationen wenden Sie sich bitte an die Leiter des Geschaftsbereichs Personal,
Herrn Miiller, Tel. 07361 503-1235.

Bitte bewerben Sie sich bis zum 27. Juli 2025 (iber unser Online-Bewerbungsverfahren.
Chancengleichheit, Vielfalt und Inklusion sind fiir den Ostalbkreis selbstverstdandlich. Deshalb begriiRen

wir Bewerbungen unabhéangig von Geschlecht, Alter, Behinderung, Herkunft, Religion, Nationalitat sowie
sexueller Orientierung und Identitat.

! Landratsamt Ostalbkreis !Postfach 14 40
Personal 73428 Aalen



