Landkreis Jerichower Land

Der Landrat

Im Landkreis Jerichower Land ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt die Stelle
Blroassistent Brand- und Katastrophenschutz/Rettungswesen (m/w/d)
zu besetzen.
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:
¢ Administrative Tatigkeiten zur Unterstlitzung im operativen Tagesgeschéft

e Terminorganisation- und Koordination, Bearbeitung und Verwaltung ein- und ausge-
hender Post

e Organisation sowie Vor- und Nachbereitung und Begleitung von Meetings
e Erledigung der allgemeinen telefonischen und schriftichen Korrespondenz

e Koordinierung der Atemschutziibungsanlage (AUA) inkl. jahrlicher Terminplanung
und Erstellung eines Nutzungsplanes zur effizienten Auslastung

e Erarbeitung und Pflege der Datenstdmme im Fachprogramm Drager ZMZ / KomRe-
gie

e Erstellung und Pflege von Statistik im Bereich AUA

Voraussetzung ist eine abgeschlossene Ausbildung als Burokaufmann/-frau, Kaufmann/-frau
fur Buromanagement, Verwaltungsfachangestellte/r oder ein vergleichbarer Abschluss.

Neben der Fachqualifikation werden persdnliches Engagement, Verantwortungsbewusstsein,
Teamfahigkeit und Kenntnisse von PC-Office-Anwendungen erwartet.

Es handelt sich um eine befristete Vollzeitstelle fir 1 Jahr mit der Option auf Entfristung mit
Haushaltsgenehmigung fir 2023. Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 6 Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst (TVOD) ausgewiesen. Der Dienstort ist Burg.

Der Landkreis Jerichower Land férdert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter. Wir begriiRen deshalb Bewerbungen, unabhangig kultureller und sozialer Her-
kunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitdt. Schwerbehin-
derte Bewerberinnen und Bewerber werden bei sonst gleicher Eignung, Beféahigung und
fachlicher Qualifikation unter Beriicksichtigung aller Umstande des Einzelfalls bevorzugt be-
ricksichtigt.

Ihre Bewerbungen reichen Sie bitte online Gber Interamt bis zum 12. Februar 2023 ein.
Die Stellenausschreibung finden Sie unter der ID: 911111.



Fur Ruckfragen zum Verfahren steht Ilhnen Frau Schwarzlose unter der Telefonnummer
03921-949-1116 zur Verfugung.

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

www.lkjl.de .


http://www.lkjl.de/

