Landkreis
Darmstadt-Dieburg
Zukunft. Regional. Leben.

Assistenz im Jugendamt - Mutterschutz- und

Elternzeitvertretung

39 Wochenstunden, befristet als .
S ’ ) & G 5 TV6oD (Jahresbruttogehalt 40.100 €
- X
O Darmstadt 0 Mutterschutz- und Elternzeitvertretung vsl. &2 - 44.300 € bei Vollzeitbeschaftigung)

fUr zunachst 1 Jahr

Gemeinsam AuBergewo6hnliches schaffen

Wir sind die Kreisverwaltung des Landkreises Darmstadt-Dieburg, kurz: LaDaDi, eine moderne Behorde in Hessens tiefem
Suden. Fur unsere Blrger*innen sind wir unermudlich im Einsatz, bauen Schulen und betreiben Krankenhauser,
unterstttzen die Wirtschaft, fordern Familien und schitzen die Umwelt. Der LaDaDi kimmert sich.

Lass uns zusammenarbeiten, regional & weltoffen: LaDaDi & Du

Der LaDaDi sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine Assistenz flir den Fachbereich Soziale Dienste im Jugendamt, befristet als
Mutterschutz- und Elternzeitvertretung flr vsl. zundchst 1 Jahr in Vollzeit am Standort Mina-Rees-StraBe 6 in Darmstadt.”

lhre Aufgaben lhr Profil
e Als Assistenz im Fachbereich Soziale Dienste kiimmern e Sie verfugen Uber eine abgeschlossene Ausbildung im
Sie sich gemeinsam mit Ihren Kolleg*innen um Verwaltungsbereich oder im kaufmannischen Bereich
telefonische Anfragen und um die Bearbeitung des wie z.B. als Verwaltungsfachangestellte*r oder
elektronischen Postein- und - ausgangs Kauffrau/-mann fir Biromanagement oder eine
e Die Bearbeitung von (teils digitalen) vergleichbare kaufmannische Ausbildung.
Sekretariatsaufgaben und der Empfang von ¢ |dealerweise haben Sie bereits Berufserfahrung
Klien*innen gehdren ebenso zu Ihren Aufgaben wie die im Verwaltungs- oder Sekretariatsbereich.
Protokollfihrung bei Dienstbesprechungen. e Gute Rechtschreibkenntnisse sind flr Sie eine
¢ In Ihrer Funktion als Assistenz unterstltzen Sie die Selbstverstandlichkeit.
padagogischen Fachkréfte dartber hinaus u. a. bei der e Sie sind ein*e Teamplayer*in, serviceorientiert und
Archivierung der noch vorhandenen Papierakten und zeichnen sich durch Kundenfreundlichkeit aus.
bei Fragen der Alltagsorganisation e Eine gut strukturierte Arbeitsweise runden |hr Profil ab.
e Sie sind Ansprechperson flr den Fachbereich bei e Sie arbeiten routiniert mit allen MS-Office-
Fragen rund um die Fuhrparksoftware und stehen im Anwendungen.
Austausch mit dem Fachbereich Zentrale Dienste e Sie sind bereit, insbesondere die Nachmittagsstunden
e Ein weiterer Bestandteil Ihrer Arbeit liegt darin abzudecken.

Sitzungs- oder Besprechungsraume zu organisieren
und diese vor- und nach zu bereiten.

* Die Vollzeitstelle kann grundsétzlich in Teilzeit besetzt werden.
Der Landkreis Darmstadt-Dieburg steht fir Chancengleichheit.

Die Vorstellungsgesprache finden vsl. am 07.09 nachmittags bzw. 09.09 vormittags statt.

lhre Vorteile

e Betriebliche Altersvorsorge e Onboarding Riickfragen zum Bewerbungsprozess?
e Fort- & Weiterbildung »Ich bin fUr Sie dal«



e Gesundheitsmanagement
e Jobticket
e Bezahlung nach Tarifvertrag

Mitarbeiterrabatte

Work-Life-Balance
Zusatzurlaub
Jobrad

Jennifer Metze
Personalreferentin
06151 881-1064
j-metze@ladadi.de

Riickfragen zur
Aufgabenbeschreibung?
»Ich bin fur Sie dal«

Anne-Marie Eitel
Fachbereichsleiterin
06151 881-1450

a.eitel@ladadi.de

* Die Vollzeitstelle kann grundsatzlich in
Teilzeit besetzt werden.

Der Landkreis Darmstadt-Dieburg steht fur
Chancengleichheit.

Die Vorstellungsgesprache finden
vsl. am 07.09 nachmittags bzw. 09.09
vormittags statt.



