Amt fur Digitalisierung, Breitband und Vermessung
Landau a.d.lsar

- AulRenstelle Deggendorf -

Das Amt fur Digitalisierung, Breitband und Vermessung Landau a.d.Isar
- AuBenstelle Deggendorf -
sucht frihestens zum 1. Juni 2021 flr unsere Aulenstelle eine zuverlassige

Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit.

Die Beschaftigung ist zunachst auf 1 Jahr befristet.
Eine Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhiltnis wird angestrebt!

Wir sind eine moderne Dienstleistungsbehérde mit derzeit 26 Bediensteten an der Aulen-
stelle in Deggendorf. Unsere Arbeitsprozesse sind straff organisiert und nur noch mit mo-
derner Datenverarbeitung zu bewaltigen. Eigenverantwortliches Handeln und Zuverlassig-
keit sind fur uns selbstverstandlich. Unter diesen Gesichtspunkten suchen wir eine Person,
die unser vollstes Vertrauen genief3t. Nach einer umfassenden Einarbeitung wird die selb-
standige Erledigung der Ubertragenen Aufgaben erwartet. Es erwartet Sie ein hochmotivier-
tes Team, das Sie bei allen Aufgaben unterstitzen wird.
Zu den Aufgaben gehort:

* Unterstitzung der Amtsleitung

* Personalverwaltung und Zeiterfassung

* Reisekostenabrechnung flir das AufRendienstpersonal

* Rechnungsbearbeitung, Haushaltswesen und Beschaffung

* Vermodgensverwaltung

» Telefondienst und Postbearbeitung

* Erteilen von Auskinften im Kundenzentrum
Sie haben idealerweise bereits einige Jahre Berufserfahrung gesammelt und freuen sich
auf eine neue Herausforderung? Sie sind an selbstandiges Arbeiten gewohnt und der tagli-

che Umgang mit Computerprogrammen ist lhnen vertraut? Sie lassen sich von diesen An-
forderungen nicht abschrecken? Dann sollten wir uns unbedingt kennen lernen!




Wir bieten lhnen:
* Einen modernen Arbeitsplatz in freundlicher Umgebung am Dienstort in Deggendorf

* Gleitende Arbeitszeit, Absprachen zur Zeitaufteilung sind je nach dienstlichen Erfor-

dernissen moglich
» Befristeter Arbeitsvertrag, zunachst auf 1 Jahr, mit 20,05 Std./Woche
* Vergutung nach Entgeltgruppe 5 TV-L

« Nach Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis und nach entsprechender Ein-
arbeitung und Bewahrung Hohergruppierung nach Entgeltgruppe 6 TV-L moglich

Die Stelle ist grundsatzlich fir die Besetzung mit schwerbehinderten Menschen geeig-
net. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei ansonsten im Wesentlichen bei
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt eingestellt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind erwinscht.

Ilhre vollstandige und aussagekraftige Bewerbung senden Sie bitte bis zum 19.04.2021 an
folgende Adresse:

Amt fur Digitalisierung, Breitband
und Vermessung Landau a.d.Isar
- Personalabteilung -

Marienplatz 5 a

94405 Landau a.d.lsar

oder bevorzugt
per E-Mail an: poststelle@adbv-lan.bayern.de  (Betreff: ,Bewerbung Verwaltungskraft®)

(Bitte schicken Sie keine Originale mit, analoge Bewerbungen werden nicht zurick gesendet)
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