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Der Landkreis Tlbingen bietet erstklassige Zu-
kunftsperspektiven und eine hohe Lebensqualitét.
Beste Voraussetzungen fiir Ihre berufliche Karri-
ere in unserem modernen und dienstleistungsori-
entierten Landratsamt mit einem vielseitigen Auf-
gabenbereich.

Das Landratsamt Tiibingen sucht fir den Ge-
schaftsbereich Jugend und Soziales zum nachst-
mdglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungsfachkraft (w/m/d) fiir die Geschaftsbe-

reichsleitung
Jugend und Soziales

Ihr Aufgabengebiet umfasst inshbesondere:

Reprasentation des Geschaftsbereiches (GB) Jugend und Soziales

erste Ansprechperson fiir die eingehende Belange des Geschaftsbereichs
Assistenz- und Verwaltungsaufgaben im Geschaftsbereich
Kommunikationsschnittstelle fiir die Geschaftsbereichsleitung und Koope-
rationspartner

Koordinierung der Termine der GB-Leitung und Steuerung der Tagespla-
nung

Organisation von Veranstaltungen

Vor- und Nachbereitung von Arbeitskreis- und Kreistagssitzungen
Verwaltung von Vorlagen und Drucksachen

Verantwortung fiir Aktenfiihrung, -ablage (e-Akte)

Wissensmanagement und Recherchearbeiten im Auftrag der GB-Leitung
Zuarbeit flir GB-Leitung sowie Verwaltung und Abrechnung des Budgets
Zuarbeit fiir die Kreisbehindertenbeauftrage und die Geschéftsstelle Euro-
paischer Sozialfond Arbeitskreis Tiibingen

Abwesenheitsvertretung Sekretariat Abteilungsleitung Soziales
Veranderungen des Aufgabenzuschnitts méglich

Wir erwarten:

eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/-mann fiir Bliroma-
nagement oder eine dreijéhrige Ausbildung in einem dienstleistungsorien-
tierten Bereich bevorzugt Hotelfachfrau/-mann oder Reiseverkehrskauf-
rau/-mann

idealerweise Erfahrung im selbstandigen Fihren eines Sekretariats auf
Geschéftsfiihrungsebene

ausgepragte Kommunikations- und Kontaktfahigkeit

Belastbarkeit, Eigeninitiative und hohe Dienstleistungsorientierung

gute Umgangsformen und Vertraulichkeit

selbstandige, vorausschauende und prazise Arbeitsweise

sicherer Umgang mit MS-Office

Wir bieten lhnen:

eine unbefristete Stelle mit einem Beschaftigungsumfang zwischen 60 % -
100 % in EG 6 TVéD

ein Personalentwicklungskonzept mit umfassenden personlichen Fort- und
Weiterbildungsmaglichkeiten

Chancengleichheitsplan und Betriebliches Gesundheitsmanagement

sehr gute Rahmenbedingungen zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf,
insbesondere flexible Arbeitszeitmodelle

einen attraktiven Arbeitsplatz in einer modernen Kreisverwaltung mit wert-
schatzender Unternehmenskultur

Zuschuss zum Job-Ticket und weitere Unterstiitzungen im Rahmen des
Mobilitatsmanagements

Schwerbehinderte oder gleichgestellte Bewerbende beriicksichtigen wir nach den
Zielsetzungen des Schwerbehindertenrechts.




Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns!

Nahere Auskiinfte erhalten Sie gerne vom Geschaftsbereichsleiter Herrn Heck,
Tel. 07071/207-2000. Bitte bewerben Sie sich direkt tber unser Online-Portal
https://www.mein-check-in.de/kreis-tuebingen bis spatestens 15.01.2025 (Kenn-

ziffer 224/2024).
www kreis-tuebingen.de IR
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