Landesamt fur Digitalisierung,
Breitband und Vermessung

IT-Dienstleistungszentrum des Freistaats Bayern

Das Landesamt fur Digitalisierung, Breitband und Vermessung (LDBV) mit Gber 1.100
Beschaftigten und Hauptsitz in Mlnchen ist zentraler Ansprechpartner flr den gesamten
Bereich der amtlichen Vermessung. Wir digitalisieren, vernetzen und vermessen Bayern.

Fur das Buro des Prasidenten und Vizeprasidenten suchen wir eine/n zusatzliche/n
Mitarbeiter/in als:

Assistent (w/m/d)

Informationen zur Einstellung

Einstellung: Nachstmoglich Bewerbungsfrist:  12.09.2021
Arbeitsort: Minchen Vertragslaufzeit: Unbefristet
Eingruppierung: Bis E6 Besoldung: Bis A6

Ihre Aufgaben

Vorzimmer und Sachbearbeitung im Bereich der Amtsleitung

e Unterstitzung der Amtsleitung bei allen anfallenden Sekretariatsaufgaben

e Bearbeitung administrativer und bliroorganisatorischer Vorgange, u. a. Posteingang,
Postausgang und -umlauf, Ablage und Wiedervorlage

o Abwicklung der internen und externen Korrespondenz mit der eGov-Suite (eAkte) nach
Einarbeitung

¢ Organisation und Nachbereitung der Aushandigungen von Urkunden durch den
Prasidenten oder Vizeprasidenten

e Vorbereitung und Betreuung von Besprechungen, Sitzungen, Tagungen und
Videokonferenzen

¢ Terminorganisation mit Reiseplanung und Reisekostenabrechnung
Besucherempfang

Unser Angebot

e Ein unbefristeter Arbeitsvertrag, sicherer Arbeitsplatz

e Bezahlung nach dem Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst der Lander (TV-L) bis
Entgeltgruppe 6 (bei Vorliegen der personlichen Voraussetzungen) bzw. Besoldung
bis Besoldungsgruppe A6 BayBesG fir Beamte/innen (w/m/d)

e Gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch Gleitzeit, Familientage und Home
Office, Mehrarbeit kann durch Freizeit ausgeglichen werden

e 30 Tage Urlaub pro vollem Kalenderjahr, der 24.12. und der 31.12. sind
grundsatzlich frei

e Zusatzliche Betriebsrente durch die Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander

(VBL)

Vergunstigtes MVV- oder DB-Jobticket

Ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz in einem hellen, grof3ziigigen Blroraum

Umfassende Einarbeitung und breitgefacherte Fortbildungsmdglichkeiten

Gemeinsame Aktivitaten wie Sommer- und Winterbetriebsausfliige



¢ Gesundheitsmanagement mit vielen Angeboten (Bei Teilnahme an den
Gesundheitskursen wdchentliche Dienstbefreiung von 30 Minuten)
o Es besteht die Moglichkeit der Beantragung einer Staatsbedienstetenwohnung

[hr Profil

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (w/m/d),
Burokauffrau bzw. Birokaufmann (w/m/d) oder vergleichbare abgeschlossene
kaufmannische Berufsausbildung

¢ Grundlagenkenntnisse in der Bearbeitung von Verwaltungsaufgaben (allgemeine
Verwaltungskenntnisse)

o Sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office — insbesondere Outlook, Word, Excel,

PowerPoint sowie die Bereitschaft sich in neue Software (z. B. eGovSuite)

einzuarbeiten

Sehr gute mindliche und schriftliche Ausdrucksmaoglichkeit in der deutschen Sprache

Gute Englischkenntnisse sind wiinschenswert

Hohe Zuverlassigkeit und Diskretion

Leistungsbereitschaft und Belastbarkeit

Kommunikationsfahigkeit, Teamfahigkeit (enge Zusammenarbeit in einem 2er-Team)

und Organisationsfahigkeit

Berufsanfanger/innen (w/m/d) sind bei uns sehr willkommen und
werden in die Bearbeitung von Verwaltungsaufgaben eingearbeitet!

Hinweise zur Einstellung/Bewerbung

Die ausgeschriebene Stelle ist grundsatzlich teilzeitfahig. Die Bewerbung von Frauen wird
begrif3t (Art. 7 Abs. 3 BayGIG). Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden
bei im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt. Grundsatzlich begrtfZen wir
Bewerbungen aller Interessierten, unabhangig von deren kultureller und sozialer Herkunft,
Alter oder Religion. Wichtig dabei ist nur Ihr Bekenntnis zur freiheitlichen demokratischen
Grundordnung und lhre Verfassungstreue.

Wenn Sie interessiert sind, freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen.

Bewerben Sie sich bitte aus Datenschutzgrinden ausschlie3lich online Gber unser
E-Recruiting-Portal bei interamt.de unter der ID 702708 bis spatestens 12.09.2021.

Sie konnen sich zuerst bei Interamt registrieren oder hier direkt online bewerben!

Auskunfte zu fachlichen Fragen erhalten Sie von:
Simone Weimer, Blro des Prasidenten, Tel. 089/2129 — 1502
Josef Dorsch, Referent der Amtsleitung, Tel. 089/2129 - 1787


https://www.interamt.de/koop/app/registrieren
https://www.interamt.de/koop/app/stelle?id=702708

