EX3d Landkreis

70/0 Aschaffenburg

o)

Gute Lage. Gute Leute. Gutes Leben.

Der Landkreis Aschaffenburg

sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fur den Fachbereich A5 - Zentrale Dienste

und Vergabestelle eine/n
Sachbearbeiter/in (m/w/d)

im Bereich Sitzungsdienst

Es handelt sich um eine unbefristete Stelle in Vollzeit, die bei entsprechender zeitlicher Aufteilung
der Arbeitszeit auch von Teilzeitkraften wahrgenommen werden kann.

Das Aufgabengebiet der Stelle umfasst insbesondere:

Das bringen Sie (m/w/d) mit:

Planung und Vorbereitung der Sitzungen des Kreistags sowie seiner Ausschisse (z. B. Mitwir-
kung bei der ordnungsgemafen Ladung der jeweiligen Mitglieder, Bearbeitung von Antragen
aus dem Kreistag, Erstellung von Beschlussvorlagen, Organisation von Raumen, Catering
sowie entsprechender Technik etc.)

Protokollierung wahrend der Sitzungen (Sitzungsdienst) fur die Kreisgremien
Nachbereitung der Sitzungen der Kreisgremien mithilfe des Programms Ses-
sion (Digitales Sitzungsmanagement), insbesondere Bearbeitung und
Auszahlung von Aufwandsentschadigungen und Sitzungsgeldern

gemald Satzung, Daten-Management der Kreistagsmitglieder

etc.

Durchfihrung von Schulungen Uber die Benutzung des Pro-
gramms Session und Betreuung der Konferenztechnik
(z. B. Beamer, Mikrofonanlage etc.) in den Sitzungssalen

eine dreijahrige abgeschlossene Ausbildung zur/zum
Kauffrau bzw. -mann fiir Biromanagement oder eine
vergleichbare dreijahrige kaufmannische Ausbildung
(Rechtsanwalts-, Notar-, Steuerfachangestellte/r,
Industriekauffrau/-mann, Bankkauffrau/-mann, Kauf-
frau/-mann fir GroR- und AuBenhandelsmanagement
oder Kauffrau/-mann fiir IT-Systemmanagement)

mit mindestens der Abschlussnote ,,befriedigend“ oder forderli-
chen Kenntnissen/Berufserfahrungen in den o. g. Aufgabenbereichen

mdglichst mit Kenntnissen/Berufserfahrung in den o. g. Aufgabenbereichen

gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

gute Fahigkeiten im Umgang mit Menschen sowie eine hohe Servicebereitschaft
Organisationsgeschick und Einsatzbereitschaft sowie eine selbstandige Arbeitsweise
Teamfahigkeit

gute EDV-Kenntnisse (insbesondere Microsoft Office) sowie eine Affinitat fir informationstech-
nologische Zusammenhange

zeitliche Flexibilitat



Wir bieten lhnen:

« Einbindung in ein motiviertes und engagiertes Team

« einen modernen Arbeitsplatz in einem spannenden Arbeitsumfeld

+ strukturierte und systematische Einarbeitung in die taglichen Arbeiten

» leistungsgerechte Bezahlung entsprechend der bisherigen Tatigkeiten und Berufserfahrung in
Entgeltgruppe 7 TV6D-VKA

« Sozialleistungen des offentlichen Dienstes

« gute interne und externe Fortbildungsmaglichkeiten mit Kostenibernahme

» einen familienfreundlichen Arbeitsplatz mit Betreuungsmadglichkeiten in unserer eigenen Be-
triebskrippe vor Ort sowie eine durch das Landratsamt organisierte Ferienbetreuung

» kostenfreie Parkplatze vor Ort

+ Jobticket

 vielfaltige Betriebssportangebote (Yoga, Zirkeltraining, Spinning u.v.m.)

* Dienstradleasing

Bitte bewerben Sie sich bis zum 05.08.2024 direkt online Uiber unser Bewerberportal (mit

Lebenslauf und den fir die Tatigkeit relevanten Nachweisen (Abschluss- und Arbeitszeug-
nisse) Stellenplan-Nr. 14-0014) auf unserer Website.

Eine Bewerbung per E-Mail ist aus Griinden der Datensicherheit leider nicht moéglich.

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei ansonsten gleicher Eignung bevorzugt be-
ricksichtigt.

Bitte beachten Sie unsere Datenschutzhinweise unter dem Stichwort ,Bewerbermanagement® auf
unserer Website https://www.landkreis-aschaffenburg.de/datenschutz/infos/

Landratsamt Aschaffenburg, Fachbereich A4, Bayernstralie 18, 63739 Aschaffenburg
Ansprechperson: Herr Vélker (Fachbereichsleitung Zentrale Dienste und Vergabestelle)
Telefon: 06021 394-1510; E-Mail: bewerbermanagement@lra-ab.bayern.de




