Landkreis Jerichower Land

Der Landrat

Im Landkreis Jerichower Land ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt unbefristet die Stelle

Bilroassistenz (m/w/d)
im Fachbereich Kinder-Jugend-Familie zu besetzen.

Der Dienstort ist Burg.

Ihre Aufgaben:

o Gremienarbeit (Vor- und Nachbereitung der Sitzungen des Fachausschusses des
Kreistags),

e Besuchermanagement,
o Sekretariatstatigkeiten (Terminverwaltung, Postbearbeitung),

e Protokollfiihrung in Dienstberatungen
Ihr Profil:

Notwendige Anforderungskriterien:
e eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann fir Biromanagement oder
gleichwertige Kenntnisse und Fahigkeiten

Wunschenswert sind dartber hinaus:
¢ EDV Kenntnisse und Erfahrungen, insbesondere mit Microsoft-Office-Programmen Word
und Excel,
e gute Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift,
¢ Organisationsgeschick, Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit.

Zur Wahrnehmung der dienstlichen Aufgaben sind der Fihrerschein (Klasse B) und die Be-

reitschaft, ein privates Kraftfahrzeug gegen Reisekostenvergitung fur Dienstfahrten einzu-
setzen erforderlich.

Unser Angebot an Sie:

Wir bieten Ihnen eine interessante und abwechslungsreiche Beschéftigung in einer modernen
Verwaltung nach den Bedingungen des o6ffentlichen Dienstes. Die Stelle ist fur Tarifbeschaftigte
nach der Entgeltgruppe 5 TVOD-VKA bewertet. Ihre Berufserfahrung kann bei der Bemessung
des Eingangsentgeltes bericksichtigt werden. Hierfir sind entsprechende Nachweise vorzulegen.



Zusatzlich bieten wir Ihnen:

e gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch ein zeit- und ortsflexibles Arbeiten im
Rahmen der dienstlichen Anforderungen,

e dynamische Gehaltsentwicklungen entsprechend dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen
Dienst fur den Bereich der kommunalen Arbeitgeberverbande (TV6D-VKA),

e flexibler Auf- und Abbau von Mehrstunden,

e 30 Tage Urlaub pro Jahr,

e (Jahres-)Sonderzahlung,

e |eistungsorientierte Bezahlung,

e Dbetriebliche Altersversorgung fur Tarifbeschéftigte,

o gesundheitsfordernde und -erhaltende Malinahmen im Rahmen unseres BGM,

e Verginstigungen bei der Nutzung der Burger Schwimmbhalle,

e die Mdglichkeit der Nutzung vermdgenswirksamer Leistungen,

e Dbreites Angebot an Fortbildungen,

o Madoglichkeit des Fahrradleasings.

Der Landkreis Jerichower Land fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter. Wir begriRen deshalb alle Bewerbungen, unabhangig kultureller und sozialer Herkunft, Alter,
Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat. Schwerbehinderte Bewerberin-
nen und Bewerber werden bei sonst gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Qualifikation
unter Berlcksichtigung aller Umstande des Einzelfalls bevorzugt beriicksichtigt.

Sie bringen die Voraussetzungen mit und sind an dieser Tatigkeit interessiert?

Dann bewerben Sie sich bitte bis zum 28.01.2024 Uber das Bewerbungsportal Interamt inklusive
Ihrer aussagefahigen Bewerbungsunterlagen (vollstandiger Lebenslauf, Nachweise der Bildungs-
und Berufsabschliisse sowie Beurteilungen oder Arbeitszeugnisse). Zusétzlich pflegen Sie in Ih-
rem Kandidatenprofil bitte vollstandig die Felder ,Studium®, ,Berufsausbildung“ sowie unter ,Be-
rufserfahrung® Ihre letzten drei Arbeitgeber. Sofern Sie einen ausléandischen Bildungsabschluss
erlangt haben, fiigen Sie bitte lhren Bewerbungsunterlagen einen Nachweis Uber die Anerken-
nung des Abschlusses durch die Zentralstelle fir auslandisches Bildungswesen (ZAB) der Kul-
turministerkonferenz bei. Die Stellenausschreibung finden Sie unter der ID: 1075463.

Unsere Stellenbesetzungsverfahren werden grundséatzlich Uber dieses Online-
Bewerbungsverfahren durchgefiihrt. Von Bewerbungen per E-Mail und per Post bitten wir
abzusehen.

Nicht aussagefahige bzw. nicht vollstdndige Bewerbungsunterlagen werden in das Auswahlver-
fahren nicht einbezogen.

Ansprechpartner:
Fur Rickfragen zum Verfahren steht Ihnen Herr Ddbberthin unter 03921/949-1115 oder per Malil
an bewerbungen@lIKkjl.de zur Verfiigung.

Reise-/Bewerbungskosten und andere Aufwendungen werden nicht erstattet. Informationen tber
den Landkreis Jerichower Land und die Kreisverwaltung finden Sie im Internet unter www.lkjl.de.


http://www.lkjl.de/

