Mitarbeiter (m/w/d) im
Veranstaltungswesen /
Eventmanagement am
Dienstort Munchen

Stellenangebot

Die Bayerische Staatskanzlei sucht zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine Mitarbeiterin / einen
Mitarbeiter (m/w/d) zur Verstarkung im Bereich
»Protokoll, Orden*“.

lhre Aufgaben

Die Funktion im Bereich ,Protokoll, Orden” umfasst
Assistenzaufgaben im Veranstaltungswesen /
Eventmanagement im Team mit Protokollreferentinnen und -
referenten, insbesondere:

e Mitwirkung bei der Betreuung hochrangiger
Personlichkeiten,

e Fertigung protokollarischer Abldufe bei Empfangen,
Festakten, reprasentativen Essen, Gesprachsrunden,

e Vorbereitungsarbeiten bei der Programmplanung von
Auslandsreisen sowie von eingehenden
Staatsbesuchen,

e eigenstandiges Erstellen und Verarbeiten diverser
Druckvorlagen (Einladungskarten, Menukarten,
Platzkarten, Programmheften etc.),

e Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben.

Ihr Profil

Fir diese verantwortungsvolle, interessante und vielseitige
Funktion verfigen Sie Gber

e eine abgeschlossene einschlagige
Berufsausbildung mit einer Regelausbildungsdauer
von 3 Jahren, bspw. als Veranstaltungskauffrau/mann,
Hotelkauffrau/mann, Verwaltungsfachangestellte/r,
Rechtsanwaltsfachangestellte/r,
Notarfachangestellte/r, Kauffrau/mann fir
Blrokommunikation oder Bliromanagement

e gute Allgemeinbildung und Umgangsformen sowie ein
souveranes Auftreten,

e ausgepragte Teamfahigkeit, hohe Einsatzbereitschaft
und Belastbarkeit

e Bereitschaft zu flexiblen Arbeitsstunden, teils auch an
Wochenenden und Abenden bei bayernweiten
Veranstaltungen,

e sorgfaltige und grindliche Arbeitsweise,
Organisationsgeschick, Selbststandigkeit und groRRe
Zuverlassigkeit,

e Erfahrung aus Hotellerie oder gastronomische
Vorkenntnisse von Vorteil.
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Unser Angebot

e modern ausgestatteter, attraktiver und
abwechslungsreicher Arbeitsplatz im Herzen
Minchens mit optimaler Anbindung an die 6ffentlichen
Verkehrsmittel,

e Bezahlung nach dem Tarifvertrag fur den éffentlichen
Dienst der Lander (TV-L) entsprechend der Funktion in
Entgeltgruppe 5 zuziiglich der Zulage fiir die
Tatigkeit bei einer obersten Landesbhehorde sowie
ggf. einer erganzenden Leistung (sog. Miinchen-
Zulage) und eines Kostenersatzes flr
reprasentativen Aufwand (protokollarische
Bekleidung),

e Mdglichkeit der flexiblen Arbeitszeitgestaltung mit
mobilem Arbeiten,

e Angebot einer digitalen Gesundheitsplattform.

Die Einstellung erfolgt zunachst in einem auf 1 Jahr
befristeten Arbeitsverhaltnis mit der Option auf Ubernahme in
eine Dauerstelle.

Eine Teilzeitbeschaftigung ist unter Bertcksichtigung der
dienstlichen Belange und bei Vorhandensein von zwei
Teilzeitkraften, die sich zeitlich erganzen (Jobsharing),
maoglich.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d)
werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung
bevorzugt berlcksichtigt.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Uber Ihre Onlinebewerbung via
karriere.stk.bayern.de.

Fir telefonische Rickfragen stehen wir unter Tel.
089/2165-2920 oder -2713 zur Verflgung.

Der Freistaat Bayern ist der groRte Arbeitgeber des
offentlichen Dienstes in Bayern. Die Mitarbeiter der
Bayerischen Staatskanzlei als oberste Landesbehdrde
unterstitzen den Bayerischen Ministerprasidenten und die
Staatsregierung bei der Erfiillung ihrer verfassungsgemaRen
Aufgaben.

Neben ihrem Hauptsitz im Herzen von Miinchen am
Hofgarten, unterhalt die Bayerische Staatskanzlei Dienstsitze
in Berlin, Brissel, Nirnberg und Kaufbeuren sowie
internationale Auslandsvertretungen.
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