lhr Weg zu einer neuen Herausforderung

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fiir unseren Personalrat eine

Assistenz (m/w/d) im Biiro des Personalrats, 100 %
Kennziffer 133 /24 /PR

Zu lhren Aufgaben gehdren:
selbstandige Planung, Koordination und Uberwachung von Terminen
Organisation, Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
Protokollfiihrung
Erledigung der Korrespondenz
Steuerung und Uberwachung von Arbeitsauftréagen, Fristenkontrolle
Empfang und Betreuung von Gasten bzw. Kolleginnen und Kollegen
Vorpriifung und Uberwachung personalrechtlicher BeteiligungsmaBnah-
men nach dem Landespersonalvertretungsgesetz Baden-Wirttemberg
Planung der Personalversammlung
Organisatorische Aufgaben (Bliromaterial, Mitarbeit bei Veranstaltungen)

lhre Qualifikationen sind:

¢ eine abgeschlossene Ausbildung im mittleren nichttechnischen Verwal-
tungsdienst oder als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder eine
vergleichbare Ausbildung im kaufméannischen Bereich
sehr gute Kenntnisse im Umgang mit den gangigen EDV-Programmen
(MS-Office, enaio)
Koordinations- und Organisationstalent
hohes MaB an Selbstandigkeit, Leistungsbereitschaft, Eigenverantwortung
ausgepragte Sozialkompetenz sowie ein hohes Mal§ an Empathie
Loyalitat, Diskretion, Flexibilitdt sowie Belastbarkeit
Vertraulichkeit und Verschwiegenheit
Ausgewogenheit zwischen Diskretion und Kommunikationsstarke
freundliches und sicheres Auftreten
Bewusstsein fur die Personalratstatigkeit

Wir bieten lhnen:
bei Vorliegen der persénlichen Voraussetzungen eine unbefristete Stelle in
Entgeltgruppe 9a TV6D
spannende und herausfordernde Aufgaben in einem motivierten Team
flexible Arbeitszeiten
sehr gute und vielseitige interne sowie externe Fort- und Weiterbildungs-
moglichkeiten
vielfaltige Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanage-
ments mit abwechslungsreichen Betriebssportmdglichkeiten
einen Fahrtkostenzuschuss von 75% fiir das Deutschland-Ticket fiir den
offentlichen Personennahverkehr oder ein Radfahrkilometergeld
Kantine und Kiosk
die im 6ffentlichen Dienst tbliche zusatzliche Altersvorsorge
Betriebskindertagesstatte

lhre Fragen beantwortet Ilhnen:
— Frau Costeira, Vorsitzende des Personalrates, Tel.: 07141/ 144-42562.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Uber lhre aussagekréftige Bewerbung, die Sie bitte bis
spatestens 03.06.2024 bevorzugt an unser Online-Bewerberportal oder
unter Angabe der Kennziffer an das Landratsamt Ludwigsburg, Fachbereich
Personal, Hindenburgstr. 40, 71638 Ludwigsburg, richten. Bitte beachten Sie,
dass im Falle von Papierbewerbungen keine Riicksendung lhrer Unterlagen
erfolgt. Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden alle Unterlagen ver-
nichtet.

Bewerbungen von schwerbehinderten Personen und von Menschen mit
Migrationshintergrund sind uns willkommen. Das Landratsamt Ludwigsburg
setzt sich fuir die Chancengleichheit im Beruf ein.
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