Landkreis
Biberach

Von A wie Abfallwirtschaftsbetrieb bis Z wie Zentralstelle fir Gremien:
Das Landratsamt hat sie alle.
Nur Sie brauchen wir noch!

Werden Sie unser

Sachbearbeiter Zentraler Service m/w/d

im Haupt- und Personalamt
Kennziffer: 2025-21-10

Krisensicherer Job.
Unbefristete Herausforderung.

In diesem Job warten anspruchsvolle Aufgaben auf Sie, die Sie ab 1. April 2025 in
Teilzeit mit 40 Prozent erledigen konnen:

e Sie beschaffen und verwalten das Bliromaterial des Landratsamts und liefern
es an die Fachdamter aus

e Sie beschaffen Dienstsiegel und pflegen das Dienstsiegelverzeichnis

e Sie sind verantwortlich fiir die Buchung der Sitzungssale und Konferenzraume
und koordinieren diese in Abstimmung mit der Haustechnik

Eine Anderung des Aufgabenbereichs behalten wir uns vor.
Sie sind bei uns richtig, wenn Sie Folgendes mitbringen:

e eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem verwaltungsnahen bzw.
kaufmannischen Ausbildungsberuf

selbstandiges Handeln

Sozialkompetenz und Teamfahigkeit

Eigenmotivation

gute Kenntnisse in MS-Office Programmen

Bieten kénnen wir lhnen

eine leistungsgerechte Bezahlung nach Entgeltgruppe 6 TV6D

Angebote zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie

die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten bzw. Telearbeit

flexible Arbeitszeitmodelle

e ein vielfaltiges Fortbildungsprogramm zur personlichen und fachlichen
Weiterqualifizierung

e zusatzliche Altersvorsorge (Betriebsrente)

e Fahrtkostenzuschiisse fiir den OPNV



ein attraktives Gesundheitsmanagement

einen zusatzlichen dienstfreien Arbeitstag am Schiitzendienstag
Zuschuss zum Fahrradkauf oder —leasing

Rabatte und Verglinstigungen Uber corporate benefits

Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren oder zum Landratsamt als sympathischer,
moderner Arbeitgeber steht Ihnen unsere Personalerin Jasmin Andritsch, Telefon
07351 52-6026 oder per E-Mail an jasmin.andritsch@biberach.de, gerne zur
Verfligung.

Falls Sie Detailfragen zu Stelle und Verantwortlichkeiten haben, freut sich Amtsleiterin
Anja Lachenmayer, Telefon 07351 52-6159, auf lhren Anruf oder lhre E-Mail an
anja.lachenmayer@biberach.de.

Und jetzt? Bewerben!
Moglich bis 23. Febraur 2025.



