Gemeinde Poing

Die Gemeinde Poing ist eine Entwicklungsgemeinde im nérdlichen
Landkreis Ebersberg mit derzeit ca. 16.500 Einwohnern.

Zur Unterstitzung des Burgermeisters und der Geschéftsleitung
suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen / eine

Beamtin / Beamten (3. QE) (m/w/d)
oder
Verwaltungsfachwirt/in (m/w/d)

als Sachbearbeiter/in im Sachgebiet Geschéftsleitung.
Ihre Aufgaben sind insbesondere:

e Organisation der Verwaltung und des Geschéaftsbetriebes
- Erarbeitung, Anpassung und Weiterentwicklung von organisatorischen Regelungen
(z. B. Geschaftsverteilungsplan, Dienstanweisungen, allgemeine Geschaftsordnung)
- Verbesserung von Prozessen und Strukturen (Ablauf- und Aufbauorganisation)
- Leitung und Durchfiihrung von Organisationsprojekten, z. B. Dokumentenmanagement, eVergabe u. a.

e Sachbearbeitung in allen Themen des Datenschutzes sowie Zusammenarbeit mit dem behordlichen
Datenschutzbeauftragten

« Projektassistenz fir den Ersten Birgermeister und die Geschéftsleitung,
Z. B. im Bereich Wirtschaftsférderung

lhr Profil:

e Zwingende Voraussetzung ist der erfolgreiche Abschluss des AL Il / BL Il bzw. der Nachweis des Beam-
tenstatus der 3. Qualifikationsebene

selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

Teamfahigkeit

Kooperationsbereitschaft

Kritik- und Konfliktfahigkeit

Freundlichkeit im Umgang mit dem Publikum

sicheres Auftreten und Verhandlungsgeschick

sicherer Umgang mit neuen Medien, insbesondere MS-Office-Anwendungen und Prasentationstechniken
Bereitschaft, bei Erfordernis auch auf3erhalb der Giblichen Arbeitszeiten zu arbeiten

Berufserfahrung in den genannten Bereichen ware wiinschenswert

Wir bieten:

Eine interessante, vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem motivierten und qualifizierten Team
unbefristet und Vollzeit bei flexibler Arbeitszeit und mit guten Fortbildungsmaéglichkeiten. Das Beschéaftigungs-
verhaltnis richtet sich nach dem Dienstrecht fir Beamte in Bayern bzw. unterliegt den Bestimmungen des
TV6D. Entsprechend der Berufserfahrung und Qualifikation erfolgt die Besoldung bis zur Besoldungsgruppe
A 12 bzw. bis zur Entgeltgruppe E11. Wir gewahren die im 6ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen (z.B.
betriebliche Altersversorgung).

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Bitte richten Sie lhre aussagekréftige Bewerbung bis zum 26.05.2019 schriftlich an die Gemeinde Poing,
Rathausstr. 3, 85586 Poing oder gerne auch per E-Mail an bewerbung@poing.de.

Reisekosten anlasslich eines Vorstellungsgespraches kénnen nicht iibernommen werden.

Bei Rickfragen steht Ihnen Herr Stark unter Tel.-Nr. 08121 / 9794-110 gerne zur Verfiigung.




