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Wegen Elternzeit der Stelleninhaberin suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunki:

Amt fur Digitalisierung
Sekretariat/Assistenz Amtsleitung in Teilzeit 70%

Qualifikation:
Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), Kaufmann fur Biarokommunikation/Buromanagement
(m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation

lhre Aufgaben:

e Allgemeine Sekretariatsaufgaben und Assistenz der Amtsleitung

e Organisation von Terminen und Veranstaltungen (Raumreservierung, Bewirtung,
Terminabstimmung auch fur die Sachgebiete Breitband und eGovernment)

e Erstellung von Prasentationen

e Vertragsverwaltung und Uberwachung des Haushalts

e Mitarbeit in Projekten

Anderungen des Aufgabenprofils bleiben aufgrund der Dynamik in der Digitalisierung
vorbehalten.

Unsere Anforderungen:

e Sehr gute EDV-Kenntnisse in den gangigen Office-Produkten

e Selbstandiges Arbeiten, Organisationstalent und Flexibilitat

o Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und freundliches Auftreten
e Flhrerschein Klasse B

Wir bieten lhnen:

e Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet mit leistungsgerechter
Bezahlung in Entgeltgruppe 6 TV6D, vorbehaltlich einer Stellenbeschreibung oder
Organisationsanderung

e Vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten und die Moglichkeit, sich innerhalb des
Landratsamtes weiter zu entwickeln

e Eine Tatigkeit mit allen Vorteilen des o6ffentlichen Dienstes bei einem familienfreundlichen
und demografieorientierten Arbeitgeber mit flexiblen Arbeitszeiten, betrieblichem
Gesundheitsmanagement und allen Vorteilen des 6ffentlichen Dienstes

e Attraktive Zusatzleistungen von E-Bike-Leasing Uber Jobticket bis hin zu
Firmenfitnessangeboten

e familienbewusst Nahere Informationen und Details

»e demografieorientiert

oy e zu unseren Stellenangeboten:
www.zollernalbkreis.de/karriere



« Zollernalbkreis

12224
.. Landratsamt

Wollen Sie in einer modernen Verwaltung arbeiten und den Zollernalbkreis mit Ihrer Mitarbeit
weiter voranbringen? Dann bewerben Sie sich bis spatestens 09.03.2025 am besten gleich
online Uber den Fragebogen auf unserer Homepage.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Fir weitere Informationen stehen lhnen vom Amt fur Digitalisierung Frau Gobbo (07433/92-
1138) sowie vom Personalamt Frau Geiser (07433/92-1170) gerne zur Verfigung.
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aby i e zu unseren Stellenangeboten:
www.zollernalbkreis.de/karriere



