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Im Landkreis Jerichower Land ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle  

Büroassistent Brand- und Katastrophenschutz/Rettungswesen (m/w/d) 

zu besetzen. 

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

 Administrative Tätigkeiten zur Unterstützung im operativen Tagesgeschäft 

 Terminorganisation- und Koordination, Bearbeitung und Verwaltung ein- und ausge-

hender Post 

 Organisation sowie Vor- und Nachbereitung und Begleitung von Meetings 

 Erledigung der allgemeinen telefonischen und schriftlichen Korrespondenz 

 Koordinierung der Atemschutzübungsanlage (AÜA) inkl. jährlicher Terminplanung 

und Erstellung eines Nutzungsplanes zur effizienten Auslastung 

 Erarbeitung und Pflege der Datenstämme im Fachprogramm Dräger ZMZ / KomRe-

gie 

 Erstellung und Pflege von Statistik im Bereich AÜA 

 

Voraussetzung ist eine abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann/-frau, Kaufmann/-frau 

für Büromanagement, Verwaltungsfachangestellte/r oder ein vergleichbarer Abschluss. 

 

Neben der Fachqualifikation werden persönliches Engagement, Verantwortungsbewusstsein, 

Teamfähigkeit und Kenntnisse von PC-Office-Anwendungen erwartet.  

 

Es handelt sich um eine befristete Vollzeitstelle für 1 Jahr mit der Option auf Entfristung mit 

Haushaltsgenehmigung für 2023. Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 6 Tarifvertrag für den 

öffentlichen Dienst (TVöD) ausgewiesen. Der Dienstort ist Burg. 

 

Der Landkreis Jerichower Land fördert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter. Wir begrüßen deshalb Bewerbungen, unabhängig kultureller und sozialer Her-

kunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identität. Schwerbehin-

derte Bewerberinnen und Bewerber werden bei sonst gleicher Eignung, Befähigung und 

fachlicher Qualifikation unter Berücksichtigung aller Umstände des Einzelfalls bevorzugt be-

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

 



 

 

Für Rückfragen zum Verfahren steht Ihnen Frau Schwarzlose unter der Telefonnummer 

03921-949-1116 zur Verfügung. 

Reise-/Bewerbungskosten und andere Aufwendungen werden nicht erstattet. Informationen 

über den Landkreis Jerichower Land und die Kreisverwaltung finden Sie im Internet unter 

www.lkjl.de . 

 

 

 

http://www.lkjl.de/

