Amt fur Digitalisierung, Breitband und Vermessung
Freising

Wir suchen zum nachstmaéglichen Zeitpunkt in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis einen:

Verwaltungsbeschiftigten (m,w,d)

in Vollzeit/Teilzeit (mindestens 50 %.) am Dienstort Freising.

Wir sind eine moderne Dienstleistungsbehdrde und fuhren Vermessungen in der Stadt und dem

Landkreis Freising durch.

lhre Aufgaben:

Unterstutzung der Amtsleitung in organisatorischen und administrativen Belangen
Beratung und Bedienung von Kunden (auch telefonisch)

Datenabgabe aus dem Amtlichen Liegenschaftskatasterinformationssystem (ALKIS)
Erteilen von Auskunften im Servicezentrum

Ansprechpartner fir interne und externe Kontakte

Allgemeine Sekretariatsaufgaben

Rechnungsbearbeitung, Haushaltswesen und Beschaffung

Vermogensverwaltung

Personalverwaltung einschlieRlich Zeiterfassung und -korrektur

Telefondienst und Postbearbeitung

Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit

Ihr Profil:

Abgeschlossene Berufsausbildung (winschenswert in der Verwaltung oder einem
kaufmannischen Beruf)

Allgemeine Verwaltungskenntnisse

Kommunikative und organisatorische Fahigkeiten

Fundierte EDV-Kenntnisse (Anwendung verschiedener DV-Systeme, Vorkenntnisse Open-
Office sind wiinschenswert)

Selbststandige und verantwortungsvolle Arbeitsweise

Kundenorientiertes Handeln und Freude im Umgang mit Kunden

Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit



Unser Angebot:

Unbefristeter Arbeitsvertrag mit mindestens 20 Std./Woche

Bezahlung nach TV-L (Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander) in der
Entgeltgruppe 5, Héhergruppierung bei Vorliegen der tarifrechtlichen Voraussetzungen
grundsatzlich moglich

Abwechslungsreiches, zukunftsorientiertes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet
Modern ausgestatteter Arbeitsplatz und breit gefacherte Fortbildungsmaoglichkeiten
Flexible Arbeitszeit mit guter Vereinbarkeit von Familie und Beruf

30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr; 24.12. und 31.12. zusatzlich frei

Jahrliche Sonderzahlung

Betriebliche Altersvorsorge Uber die Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander (VBL)

Die Stelle ist grundsatzlich teilzeitfahig.

Die Bewerbung von Frauen wird begruf3t. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber

werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt berlicksichtigt. Dartiber hinaus begrifien

wir Bewerbungen aller Interessierten, unabhangig von deren kultureller und sozialer Herkunft,

Alter, Religion oder Weltanschauung.

Sind Sie interessiert? Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen!

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Lebenslauf, Schulabschlusszeugnis, Nachweis der

Berufsausbildung und Arbeitszeugnissen senden Sie bitte an:

Amt fur Digitalisierung, Breitband und
Vermessung Freising

Domberg 20,

85354 Freising

oder

per E-Mail mit dem Betreff ,Bewerbung® an poststelle@adbv-fs.bayern.de

Bewerbungsschluss: 31. Mai 2023

Bitte legen Sie keine Originale bei, da die Bewerbungsunterlagen aus verwaltungsékonomischen

Grinden nicht zuriickgesendet werden.

Nahere Auskiinfte erhalten Sie unter 08161/5391-0.



