Bei uns ist Leben

Landkreis Ebersberg ﬁ‘
‘4

Der Landkreis Ebersberg sucht fir die Abteilung 1 bzw. den Fachbereich Biiro Landrat zum nachst-
maoglichen Zeitpunkt eine

Teamassistenz (m/w/d)
fir das Vorzimmer des Landrats (50 v.H.)
sowie fur die Vertreterin des Landrats im Amt (50 v.H.)

Die Stelle ist unbefristet und in Vollzeit (derzeit 39 Wochenstunden) zu besetzen. Bei geeigneten und sich
zeitlich ergdnzenden Teilzeitbewerbungen ist eine Teilung der Stelle méglich.

lhre Aufgabenschwerpunkte:

+  Terminplanung und Uberwachung der Termine des Landrats mit Biirgern, Behérden, Ministe-
rien, Gemeinden, Landraten und allen Gremien denen der Landrat angehért

*  Planung und Organisation von internen und externen Aktivitaten

» Sichten und Bewerten der Eingangspost hinsichtlich Relevanz und Dringlichkeit

* Analyse und Aufbereitung von Themen und Daten fur die Abteilungsleitung in PowerPoint und
Excel

« Entgegennahme von Beschwerden der Landkreisbiirger per Schriftverkehr und Telefon

«  Terminplanung und Uberwachung der Termine der Vertreterin des Landrats im Amt /Abteilungs-
leitung 1

lhr Profil:

» erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kauffmann (m/w/d) fir Biromanagement
oder vergleichbare abgeschlossene dreijahrige Ausbildung

» sehr gutes Organisationsvermdgen

» strukturierte Arbeitsweise mit ausgepragter Lésungsorientierung

* hohe Leistungs- und Einsatzbereitschaft sowie Belastbarkeit

» kommunikatives Geschick mit professionellen Umgangsformen

* hohe zeitliche Flexibilitdt, Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit

* hohe soziale Kompetenz sowie Teamfahigkeit und Diskretion

* hohes MafB an Service- und Dienstleistungsbewusstsein

» sicherer Umgang mit den MS-Office Anwendungen

Unser Angebot:

» ein abwechslungsreiches, anspruchsvolles und vielféltiges Aufgabengebiet

» Fodrderung der beruflichen Weiterentwicklung z. B. durch sehr gute Fortbildungsmdéglichkeiten

» eine wertschétzende und partnerschaftliche Zusammenarbeit innerhalb des Teams

* ein gutes Betriebsklima, umfangreiche Angebote der Betriebsgemeinschaftspflege sowie ein
attraktives Gesundheitsmanagement

« eine GroBraumzulage Minchen in H6he von derzeit monatlich 270 EUR und 50 EUR pro Kind.
Teilzeitbeschéftigte erhalten die Zulagen entsprechend anteilig.

» eine attraktive betriebliche Altersvorsorge, vermdgenswirksame Leistungen sowie eine Jahres-
sonderzahlung

» eine Eingruppierung in Entgeltgruppe 5 TV6D

Wir haben lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung. Bewerben Sie sich hierzu
Uber das Bewerberportal des Landratsamtes Ebersberg bis spatestens 21.07.2024. Fir weitere Aus-
kinfte stehen lhnen Herr Ottl, Leiter Blro des Landrats (Tel. 08092 823 175) und Frau Hintermair, Per-
sonalservice (Tel. 08092 823 252) gerne zur Verflgung.

Die Vorstellungsgespréache flr die zu besetzende Stelle werden voraussichtlich in der KW 30
stattfinden. "nr

2ot ot 2915

Wir férdern familienbewusste Personalpolitik zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie und sind zertifiziert
nach dem audit berufundfamilie.

Landratsamt Ebersberg

www.lra-ebe.de




