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Wir. Fur Freising.
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Werden Sie Teil unseres Teams und kommen Sie zu uns als

Sachbearbeiter/in fur den Sitzungsdienst (m/w/d)

Das zahlen wir: bis Entgeltgruppe 9a TV6D bzw.
bei Beamten bis Besoldungsgruppe A 9 BayBesG
Arbeitszeitregelung: in Vollzeit mit 39 Wochenstunden

bzw. bei Beamten/-innen mit 40 Wochenstunden

Bewerbungsfrist: bis spatestens 29.12.2024

Start ist am: zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Das sind Ihre Aufgaben:

o Sitzungsdienst fur den Stadtrat und den Finanz- und Verwaltungsausschuss, dies umfasst:
o Sitzungsvorbereitung, insbesondere Ladung
o Teilnahme an den Sitzungen mit Erstellung des Protokolls
o Ausfertigung des Protokolls und Beschlussbuchausziige

. Abrechnung von Stadtratsaufwandsentschadigungen

. Organisation von Veranstaltungen

. Allgemeine Sekretariatsaufgaben

. Sowie im Vertretungsfall: Sachbearbeitung im Bereich des Hauptamts
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Zwingende Anforderungen:

o Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (VFA-K) oder Verwaltungs-
wirt/in (QE2) oder

o Alternativ Ausbildung im kaufmannischen oder burospezifischen Bereich mit der Bereitschaft, den Be-
schaftigtenlehrgang (BL1) innerhalb eines befristeten Beschaftigungsverhaltnisses von zwei Jahren
nachzuholen

Damit kbnnen Sie punkten:

o Sicheres und freundliches Auftreten, sowie eine sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit
o Verantwortungsvolle, zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise
o Gute Umgangsformen, ein kommunikatives Wesen und ein respektvolles Auftreten

Damit punkten wir:

) Krisensicherer und modern ausgerichteter Arbeitsplatz mit flexiblen, aber geregelten Arbeitszeiten
) Moglichkeit zur mobilen Arbeit nach Vereinbarung
) Wir garantieren eine ausfiihrliche und umfangreiche Einarbeitung innerhalb eines professionell begleite-

ten On-Boarding-Prozesses.
. Faire Lohngestaltung und zusatzliche leistungsabhangige Verglitung

o Freising-Zulage in Hohe von 270 € (brutto, Vollzeitbeschaftigung). Fiir jedes Kind gibt es bei vorliegen-
dem Kindergeldbezug monatlich 50 € (brutto, Vollzeitbeschaftigung) extra.

) Betriebliche Altersvorsorge: Selbstverstandlich. Und dies ohne Einzahlung durch Sie! Nahere Informatio-
nen erhalten Sie hier.

. Ubernahme der Fahrtkosten bei Nutzung des OPNV

o Kostengiinstigere Mitarbeiter/innenparkplatze in direkter Arbeitsplatznahe und gute Anbindung an die
offentlichen Verkehrsmittel

. Urlaubsanspruch von 30 Tagen bei einer 5-Tage-Woche

o Kostengiinstigere Dienstwohnung: je nach Verfiigbarkeit

o Eine Vielzahl an Fortbildungsangeboten, die darauf warten, von lhnen entdeckt zu werden.

Interesse? Fragen?

Bitte bewerben Sie sich bevorzugt online liber unser Karriereportal:
https://www.mein-check-in.de/freising/overview

Bei Fragen zur Stelle antwortet Innen gerne Herr Karl Raster (Hauptamt), Tel. 08161 54-41005.

Bei Fragen zum Bewerbungsmanagement steht lhnen gerne Frau Isabella Sieber, Tel. 08161/54-41150
zur Verfligung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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https://www.bvk-zusatzversorgung.de/Service/Broschueren
https://www.mein-check-in.de/freising/overview

