Verwaltungsmitarbeiterin
oder
Verwaltungsmitarbeiter
(m/w/d) fur die Leitung des
Serviceburos und des
Vorzimmers fur den
Bereich 4

Stellenangebot

Oberbayern mitgestalten

Wir sind eine moderne, leistungsfahige und
zukunftsorientierte Behorde in Miinchen mit Gber 2.000
Beschaftigten und verschiedenen Standorten in Oberbayern.
Als Ansprechpartner fir Burgerinnen und Blrger, Kommunen,
Behodrden und Verbande tragen wir in einem vielfaltigen
Aufgabenspektrum zum Wohl der Allgemeinheit und des
Einzelnen in Oberbayern bei. Verantwortungsbewusst sorgen
wir flr einen gerechten Ausgleich zwischen den
unterschiedlichen &ffentlichen und privaten Interessen.

Flr unser Sachgebiet Z1 - Organisation

suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/einen

Verwaltungsmitarbeiterin oder
Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) fur die
Leitung des Servicebiuros und des Vorzimmers
fur den Bereich 4

fir den Standort in Miinchen

Die Regierung von Oberbayern wird im Rahmen der
Heimatstrategie der Bayer. Staatsregierung bis 31.12.2030
teilweise nach Ingolstadt und Rosenheim verlagert. Die

Leitung des Serviceblros und des Vorzimmers fur den Bereich

4 sind weiterhin Manchen angesiedelt.

Die Servicebiiros der Regierung von Oberbayern unterstiitzen

die einzelnen Fachbereiche der Regierung von Oberbayern bei

den organisatorischen Ablaufen. Das Serviceblro 4 und das
Vorzimmer unterstltzt den Bereich 4 - Schulen mit den
Themenbereichen wie Organisation und Schulaufsicht an
Grund-, Mittel-, Férder- und Berufsschulen sowie
Personalverwaltung an diesen Schulen, fir Schulorganisation,
Schulrecht und die Qualitatssicherung.

Dienstort

80538 Miinchen

Arbeitszeit

Vollzeit

Job Kennziffer

72.1-13 (17) 2025

Offene Stellen 1

Bewerbungsfrist  10.08.2025

Online- https://interamt.de/koop/ap
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lhre neuen Aufgaben:

Leitung des Serviceblros des Bereichs 4

Organisation des Personaleinsatzes des Serviceblros
sowie die Arbeitsverteilung innerhalb des Serviceblros
und Ansprechpartner fir die Bereichsleitung zur
Abstimmung

Koordination der im Servicebiro wahrgenommenen
Aufgaben

Ansprechpartner flr die Beschaftigten des
Serviceblros im Hinblick auf die genutzten
Datenverarbeitungssysteme

Erledigung der klassischen Vorzimmeraufgaben wie
Erstellen von Dokumenten, Listen, allgemeine
Sekretariatsaufgaben und Schriftverkehr, Fertigen von
vertraulichen Schriftsatzen

Abwicklung des Besucher- und Parteiverkehrs fur die
Bereichsleitung

Terminmanagement fur die Bereichsleitung
Vorbereiten von Veranstaltungen und Terminen
Erfassung und Uberwachung von Krank- und
Gesundmeldungen, Auskiinfte zu Urlaubs- und
Abwesenheitszeiten an die Vorgesetzten innerhalb des
Bereiches

Pflege von Kontaktdatenbanken
Dokumentenmanagement (eAkte) und
Schriftgutverwaltung flr den Bereich 4

e Mitarbeit im Serviceblro
o Telefondienst fur den Bereich 4

Folgende Qualifikationen setzen wir voraus:

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) oder in einem
kaufmannischen Beruf (z. B. Kauffrau/-mann fir
Blrokommunikation oder Biromanagement (m/w/d))
Sichere Beherrschung der aktuellen MS-Office-
Produkten (Outlook, Word, Excel), gute Kenntnisse
gangiger EDV-Anwendungen und des
Dokumentenmanagementsystems sowie die
Bereitschaft, sich in neue Programme einzuarbeiten
Planungs- und Organisationsfahigkeit, Bereitschaft zu
selbstandigem und eigenverantwortlichem Arbeiten,
Teamorientierung

Hohe Kommunikationsfahigkeit, Soziale Kompetenz,
insbesondere Team- und Konfliktfahigkeit

Sehr gute Rechtschreibkenntnisse, Sprachkenntnisse
mindestens Niveau C1

Flexibilitat, Einsatzbereitschaft und Zuverlassigkeit

Dariiber hinaus wiinschen wir uns:

Sehr gute Umgangsformen und ein sicheres Auftreten

Wir bieten:

Fir Bewerberinnen und Bewerber als Tarifbeschaftigte
besteht die Mdglichkeit einer Eingruppierung in die



Entgeltgruppe 9a TV-L. Nahere Informationen finden
Sie z.B. unter www.oeffentlicher-dienst.info.

e Einen interessanten und abwechslungsreichen
Arbeitsplatz

Darauf diirfen Sie sich freuen:

e Wertschatzenden Umgang zwischen Fuhrungskraften
und allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

e Flexible Arbeitszeitmodelle; Im Rahmen der
Anforderungen in unserem Vorzimmers ist die
Anwesenheit in der Dienststelle von Mo. bis Fr. von
8:00 - 16:30 und freitags bis 13:00 Uhr erwlinscht

¢ Hauseigene Kinderkrippe

e Attraktive Sozialleistungen wie zum Beispiel eine

betriebliche Altersvorsorge, vermégenswirksame

Leistungen, gegebenenfalls Ballungsraumzulage fir

den Verdichtungsraum Miinchen

JobBike Bayern

e Kooperationsvereinbarung mit Anbieter fir
Sportmdglichkeiten flr eine vergunstigte
Mitgliedschaft (,Fitness-Flatrate)

e Fortbildungsmaglichkeiten

e Einen krisensicheren Arbeitsplatz

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung bis
zum 10.08.2025. Diese richten Sie bitte ausschlieBlich GUber
unser Bewerberportal an uns. Auf anderen Wegen eingehende
Bewerbungen konnen nicht berticksichtigt werden.

Auskiinfte zum Aufgabenbereich erteilt Ihnen gerne Frau
Paleopanos als Leiterin des Serviceblro 4, Tel. +49 89
2176-2585 oder Frau Schuster als Leiterin der
Ablauforganisation des Sachgebietes Z1, Tel. +49 89
2176-2412.

Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren steht lhnen unter
Angabe der Kennziffer Z2.1-13 (17) gerne Frau Burghardt
unter +49 89 2176-2498 zur Verflgung.

Die Stelle ist grundsatzlich teilzeitfahig, sofern die
Wahrnehmung der Aufgaben in Vollzeit gesichert ist. Sollte
die Position im Job-Shering ausgelibt werden, muss im
Vertretungsfall die Arbeitszeit ggf. auch auf die Nachmittage
gelegt werden.

Die Regierung von Oberbayern fordert aktiv die Gleichstellung
aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (m/w/d). Wir begrulRen
deshalb Bewerbungen von allen Interessierten, unabhangig
von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion,
Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat.
Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d) mit
Schwerbehinderung werden bei ansonsten im Wesentlichen
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung
bevorzugt eingestellt.
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