Landkreis Jerichower Land

Der Landrat

Der Landkreis Jerichower Land sucht zum néachstmdglichen Zeitpunkt unbefristet einen

Sachbearbeiter Organisationsgrundlagen (m/w/d)

Der Dienstort ist Burg.

Ihre wesentlichen Aufgaben:

e Federfihrung bei der Umstellung des Aktenplanes in Zusammenarbeit mit den Fachberei-
chen

e Erarbeitung und Fortschreibung der Organisationsplane

¢ Siegelangelegenheiten einschlief3lich Durchfiihrung der Siegelkontrollen

e Bearbeitung von Antréagen auf Nutzung des Landkreiswappens durch Dritte

e Jahrliche Abfrage und Auswertung der Fallzahlen in den Fachbereichen

e Erarbeitung und Aktualisierung der internen Vordrucke

e Mitwirkung bei KGSt-Angelegenheiten

Ihr Profil:

Notwendige Anforderungskriterien:
e abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten, abgeschlossener Beschéf-
tigtenlehrgang | oder gleichwertige Kenntnisse und Fahigkeiten oder

e abhgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann fur Biromanagement oder gleich-
wertige Kenntnisse und Fahigkeiten

Winschenswert sind dariber hinaus:
e mehrjahrige Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung,
e ausgepragte Kooperationsfahigkeit und Kommunikationskompetenz,
e Interesse an der Mitgestaltung und Optimierung der internen Verwaltungsablaufe,
o strukturierte, gewissenhafte und selbstandige Arbeitsweise,
e Affinitdt im Umgang mit den MS-Office Standardanwendungen und Textverarbeitungspro-
grammen.



Unser Angebot an Sie:

Wir bieten Ihnen eine interessante und abwechslungsreiche Beschaftigung in einer modernen
Verwaltung nach den Bedingungen des o6ffentlichen Dienstes. Die Stelle ist fur Tarifbeschaftigte
nach Entgeltgruppe 8 TVOD-VKA bewertet. Ihre Berufserfahrung kann bei der Bemessung des
Eingangsentgeltes ggfs. beriicksichtigt werden. Hierfir sind entsprechende Nachweise vorzule-
gen. Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle.

Zusatzlich bieten wir Ihnen:

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

e 39 Stunden/Woche,

¢ dynamische Gehaltsentwicklungen entsprechend dem Tarifvertrag flr den 6ffentlichen
Dienst fur den Bereich der kommunalen Arbeitgeberverbénde (TV6D-VKA),

o flexibler Auf- und Abbau von Mehrstunden,

e 30 Tage Urlaub pro Jahr,

e (Jahres-)Sonderzahlung,

e leistungsorientierte Bezahlung,

e Dbetriebliche Altersversorgung fir Tarifbeschéftigte,

e Verginstigungen bei der Nutzung der Burger Schwimmhalle,

o gesundheitsfordernde und -erhaltende MalZnahmen im Rahmen unseres BGM,

e die Moglichkeit der Nutzung vermogenswirksamer Leistungen,

e breites Angebot an Fort- und Weiterbildungen,

o Madoglichkeit des Fahrradleasings.

Der Landkreis Jerichower Land férdert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter. Wir begriiRen 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 Berucksichtigung aller Umstande des Einzelfalls bevorzugt bertcksichtigt.

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

Dann bewerben Sie sich bitte bis zum 19.01.2025 uber das Bewerbungsportal Interamt inklusive
Ihrer aussagefahigen Bewerbungsunterlagen (vollstandiger Lebenslauf, Nachweise der Bildungs-
und Berufsabschlisse sowie Beurteilungen oder Arbeitszeugnisse). Zuséatzlich 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, figen Sie bitte lhren Bewerbungsunterlagen einen Nachweis Uber die Anerken-
nung des Abschlusses durch die Zentralstelle fur auslandisches Bildungswesen (ZAB) der Kul-
turministerkonferenz bei. Die Stellenausschreibung finden Sie unter der ID: 1240334.

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

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



Ansprechpartner:

Fur Rickfragen zum Verfahren steht Ihnen Herr Dobberthin unter 03921 949-1115 oder per Malil
an bewerbungen@lIkjl.de zur Verfuigung.

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/

