Stellenausschreibung

Der Landkreistag Mecklenburg-Vorpommern ist der kommunale Spitzenverband der Landkreise in
Mecklenburg-Vorpommern. Der Landkreistag sucht fiir seine Geschéftsstelle in der Landeshauptstadt
Schwerin, die am viertgroSten See in Deutschland liegt, zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Assistenzkraft fiir Biiro- und Veranstaltungsorganisation (m/w/d).

Der/die Stelleninhaberin wird schwerpunktmaRig in den Bereichen ,,Bliroorganisation, Sekretariat und
Veranstaltungsorganisation” tatig sein.

Die Anstellung erfolgt in Abhadngigkeit der tarifrechtlichen Voraussetzungen in Anlehnung an den
Tarifvertrag fiir den Offentlichen Dienst (TV6D-VKA). Die Einstufung erfolgt in Abhingigkeit der
Ausbildung und Vorerfahrungen bis maximal in die Entgeltgruppe 9c.

Die Aufgaben erfordern personlichen Einsatz, Flexibilitdt und Belastbarkeit sowie eine strukturierte
Arbeitsweise. Fiir die Tatigkeit wird eine serviceorientierte, sichere Gesprachsfiihrung sowie ein gutes
Ausdrucksvermogen in Wort und Schrift erwartet. Darlber hinaus werden Zuverlassigkeit und
Teamfahigkeit vorausgesetzt.

Nachgewiesene Kenntnisse oder Erfahrungen in folgenden Bereichen werden positiv beriicksichtigt:

o Offentliche, insbesondere kommunale Verwaltung, Verbandsarbeit oder
dienstleistungsorientierte Tatigkeiten (Rechtsanwaltshelfer/in, Rechtspfleger/in,
Kauffrau/Kaufmann, Arzthelfer/in, Informatiker/in, Birotatigkeit bei Freiberuflern oder bei
Selbststandigen),

e Anwendung von digitalen Modglichkeiten zur Reduzierung von Routinearbeiten im
Sekretariatsbereich, beim Erstellen und Archivieren von Schriftsticken.

e Organisation kleinerer Veranstaltungen,

e Termin-, Fahrten- und Reiseplanung,

Als Arbeitgeberleistungen werden Homeofficemoglichkeiten, ein Dienst-Laptop sowie flexible
Arbeitszeiten (Gleitzeit) angeboten. Beschiftigung im  Offentlichen Dienst mit hoher
Arbeitsplatzsicherheit und 30 Urlaubstagen im Jahr. Es fallen keine Arbeitszeiten am Wochenende und
in der Regel auch keine Uberstunden an.

Bewerbungen mit Lebenslauf, Zeugnisabschriften und Tatigkeitsnachweisen werden, ausschlielRlich
per E-Mail, bis zum 1. April 2025 an folgende Adresse erbeten:



matthias.koepp@Ilandkreistag-mv.de

Nahere Auskiinfte erteilt Geschaftsfiihrer Matthias Kopp (Tel. 0176 41 45 65 54).
Mit der Bewerbung verbundene Kosten kdnnen nicht erstattet werden.
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