LUTHERSTADT
WITTENBERG

‘Maochten Sie dort arbeiten, wo Ku

eltgeschichte aufeinandertreffen?

Die Lutherstadt Wittenberg wird im Jahr 2027 Gastgeber der Landesgartenschau Sachsen-Anhalt sein und in
diesem Rahmen ganz neue Stadt- und Freirdume an der Elbe erschlieBen! Dafiir bendtigen wir Ihre Unterstiitzung!

Sie suchen eine neue, spannende Herausforderung, in der Sie Ihre organisatorischen Féahigkeiten einsetzen konnen?
Sie mochten entscheidend bei der Gewahrleistung reibungsloser Biiroabldufe mitwirken? Sie sind engagiert und
motiviert und mochten gern das Team der Organisationsleitung Landesgartenschau unterstiitzen? Dann bewerben
Sie sich. Die Laga GmbH sucht ab dem 01.07.2024 beftristet bis voraussichtlich zum 30.06.2028 in Vollzeit eine:

Assistenz der Geschaftstuhrung
Laga GmbH m/w/a)

Ihre Aufgaben

o eigenverantwortliche Abwicklung samtlicher Information und Kommunikation in
Bezug auf Tatigkeiten der Geschaftsfihrung der Laga in allen die Laga
betreffenden Themen

¢ bei Vorgangen Zielkonflikte erkennen und Lésungsvorschlage erarbeiten sowie
selbststandige Informationsbeschaffung, -bewertung und -weiterleitung

e Koordination und Mitwirkung an Projekten der Laga und Bearbeitung von
Sonderaufgaben

o Erstellung von Beschluss-, Entscheidungs- und Informationsvorlagen mit Bezug zur
Laga im Session-Programm unter Beachtung der Terminketten

¢ Plausibilitatsprifung und RechtmaRigkeitsprifung flr den der Geschéftsleitung
Laga zur Endzeichnung vorgelegten Schriftverkehr (bspw. Vertrage, hausinterne
Vorgange etc.)

e Controlling von Projekten, regelmaRige Erfolgskontrollen und fundierte Analysen

e Unterstltzung der Geschaftsfliihrung und des gesamten Laga-Teams bei
organisatorischen und administrativen Aufgaben u. a. Terminplanung und -
Uberwachung, Post- und Rechnungsbearbeitung, Vor- und Nachbereitung u. a. von
Sitzungen, Veranstaltungen, Meetings und Weiterbildungen

lhr Profil

e abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d),
Beschaftigtenlehrgang | oder eine abgeschlossene kaufmannische Ausbilduna

e winschenswert Berufserfahrung im Assistenz- und Sekretariatsbereich

e Planungs- und Organisationsgeschick sowie eine gute Auffassungsgabe
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¢ sicheres und seritses Auftreten sowie sehr gutes schriftliches und miindliches
Kommunikationsvermogen

¢ sicherer Umgang mit Microsoft-Office-Anwendungen sowie Kenntnisse der DIN 5008

o PKW-FUhrerschein

Wir bieten lhnen

e eine befristete Vollzeitstelle

¢ Gehaltin Anlehnung an die Entgeltgruppe 9 a TVOD VKA
¢ kurze Entscheidungswege und ein spannendes Projekt

¢ eine offene Arbeitsatmosphare

e ein Team, welches sich Uber lhre Unterstitzung freut

Die Lutherstadt Wittenberg fordert aktiv die Gleichstellung aller Beschaftigten. Wir begriiRen deshalb
Bewerbungen von allen Menschen, unabhangig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter,
Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat. Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d)
werden bei gleicher Eignung unter Berlicksichtigung aller Umstande des Einzelfalls bevorzugt.
Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwiinscht.

Kdénnen wir Sie fur diese Herausforderung begeistern? Dann freuen wir uns, Sie kennen zu lernen.
Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse,
Referenzen) mdéglichst per E-Mail als PDF-Datei in der Anlage oder postalisch mit einem ausreichend
frankierten Rickumschlag in passender GrofRe bis 10.04.2024 an die

Lutherstadt Wittenberg
Fachbereich Blirger und Service
Lutherstrale 56

06886 Lutherstadt Wittenberg

@ 03491 421-91712 und 91714

& bewerbung@wittenberg.de
@ www.wittenberg.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Bewerbungskosten werden durch die Lutherstadt Wittenberg nicht erstattet.

Méochten Sie keine Stellenausschreibungen mehr verpassen? Dann melden Sie sich fiir unseren Jobletter an. Sie erhalten zukiinftig
alle Stellenausschreibungen per E-Mail zugesandt. Weitere Informationen dazu finden Sie unter www.wittenberg.de/stellenangebote.

Durch lhre Bewerbung werden die von lhnen (ibermittelten persénlichen Daten zum Zwecke der Bewerbungsabwicklung geman § 26
Bundesdatenschutzgesetz in Verbindung mit § 26 DSAG LSA durch die Lutherstadt Wittenberg erhoben, verarbeitet und genutzt. Die
Léschung lhrer personlichen Daten erfolgt i. d. R. spatestens drei Monate nach Abschluss des Verfahrens. Weitere Informationen zum
Datenschutz finden Sie auf www. wittenberg.de/Stellenangebote.

LUTHERSTADT
WITTENBERG


http://www.wittenberg.de/

