Der Bayerische Landesbeauftragte fir den Datenschutz

Der Bayerische Landesbeauftragte fiir den Datenschutz nimmt die Aufgaben der Datenschutz-
Aufsichtsbehorde bei den bayerischen 6ffentlichen Stellen (insbesondere Staatsbehérden und Kommu-
nen) wahr. Seine Geschaftsstelle im Zentrum von Miinchen beschéaftigt etwa 50 Bedienstete.

Zu besetzen ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt die Stelle einer

Teamassistenz (m/w/d)
im Vorzimmer des Landesbeauftragten

Zu lhren Aufgaben zdhlen:

— das Vorzimmermanagement, insbesondere die Abwicklung des Telefon-, Schrift- und Besucherver-
kehrs sowie die Terminplanung und Terminverwaltung;

— die Organisation von Dienstreisen, Besprechungen und Veranstaltungen;

— die Bearbeitung des Posteingangs, Postumlaufs und Postausgangs;

— das Erstellen von Schreiben, Dokumenten und Prasentationen;

— die selbststéandige Dateiverwaltung einschlieRlich Ablage;

— weitere Assistenzaufgaben nach Weisung.

Das sollten Sie mitbringen:

— eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im Assistenzbereich oder im Bereich der 6ffentlichen
Verwaltung (etwa Verwaltungs-/Rechtsanwaltsfachangestellte/r, Verwaltungsfachkraft — BL |, Kauf-
frau/Kaufmann fir Buromanagement;

— sicheren Umgang mit gangiger Arbeitsplatz-IT;

— gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit, Sicherheit in der deutschen Rechtschreibung;

— rasche Auffassungsgabe, Organisationstalent sowie selbststandige, sorgfaltige und strukturierte
Arbeitsweise;

— gewandtes und verbindliches Auftreten, Einsatzbereitschaft, Flexibilitdt und Teamgeist.

Praktische Erfahrungen etwa im Vorzimmer oder im Sekretariat bei einer Verwaltungsbehdrde, einer
Hochschule oder einer Rechtsanwaltskanzlei sind erwiinscht. Fremdsprachenkenntnisse in Englisch sind
von Vorteil.

Wahrend lhrer Tatigkeit im Vorzimmer des Landesbeauftragten erfolgt eine lbertarifliche Eingruppierung
in Entgeltgruppe 8 Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst der Léander; zudem wird eine individuelle Zula-
ge gewahrt. Daruber hinaus wird eine Zulage fur die Tatigkeit an obersten Dienstbehdrden (,Ministerialzu-
lage*) gezahlt. Sie erhalten eine tarifliche Jahressonderzahlung im November des Jahres. Die Stelle ist
teilzeitfahig, sofern die ganztagige Wahrnehmung der Aufgaben gewabhrleistet ist.

Ihre Bewerbung (mit einem tabellarischen Lebenslauf sowie Kopien Ihrer Ausbildungs- und Arbeitszeug-
nisse) richten Sie bitte bis spatestens zum 9. April 2024 (Eingang) an:

Bayerischer Landesbeauftragter fiir den Datenschutz
Herrn Direktor Piitz
Wagmiillerstrale 18

80538 Miinchen

Fir Ruckfragen steht Innen Herr Direktor Putz (Tel.: 089 212672-17) gerne zur Verfigung.

Im Zusammenhang mit einer Bewerbung entstehende Kosten kénnen nicht ibernommen werden. Zuge-
sandte Bewerbungsunterlagen werden nicht zurtickgesandt und nach dem vollstandigen Abschluss des
Auswahlverfahrens vernichtet. Bei im Wesentlichen gleicher Eignung werden schwerbehinderte Bewer-
ber/innen bevorzugt bericksichtigt.

Informationen zur Verarbeitung lhrer Bewerbungsdaten durch den Bayerischen Landesbeauftragten fiir
den Datenschutz finden Sie unter https://www.datenschutz-bayern.de/datenschutzhinweise/bewer-
bung.html. Alternativ kdnnen Sie sich auch an den oben angegebenen Ansprechpartner wenden.




