
Projektmitarbeiter und Team-Assistenz (m/w/d) für
unseren Geschäftsteil Klimaschutz

Stellenanbieter: Landratsamt Ludwigsburg

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt für unseren Geschäftsteil Klimaschutz einen

Projektmitarbeiter und Team-Assistenz (m/w/d), 100% 

Kennziffer 125 / 24 / 211

Klimaschutz genießt einen hohen Stellenwert im Landkreis Ludwigsburg. Und auch wenn
Klimaschutz eine globale Aufgabe ist, liegt die Umsetzung doch in den Kommunen vor Ort.
Daher suchen wir aktuell nach einer Person, die uns bei der Umsetzung von
Klimaschutzmaßnahmen und begleitenden Veranstaltungen tatkräftig unterstützt. Werden Sie
Teil eines wachsenden Teams und stärken Sie den Klimaschutz im Landkreis Ludwigsburg.

Zu Ihren Aufgaben gehören:

Unterstützung bei Planung, Organisation und Durchführung von Klimaschutzprojekten
Ausschreibung von Aufträgen, Auswahl und Beauftragung von geeigneten Agenturen
und externen Dienstleistern
Verwaltungsarbeiten wie Termin- und Anfragemanagement, Durchführung und
Dokumentation von Beschaffungen, Digitalisierung von Dokumenten
Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen, Workshops und Sitzungen; Vorbereitung
von Präsentationen und Vorlagen
Mitarbeit bei der Öffentlichkeitsarbeit (Pflege der Website, Vorbereitung von
Pressemitteilungen und Social Media Posts) und Beantwortung von Telefonanfragen
Unterstützung beim Fördermittel- und Fristenmanagement

Wir erwarten von Ihnen:

ein abgeschlossenes Studium als Bachelor of Arts – Public Managment bzw. 
Diplomverwaltungswirt (FH) (m/w/d), in den Sozial- oder Geisteswissenschaften oder
eine vergleichbare Qualifikation
sehr gute EDV-Kenntnisse in MS Office
sicheres und freundliches Auftreten sowie eine hohe Kommunikationsfähigkeit
ausgeprägtes Organisationstalent und hohes Verantwortungsbewusstsein
eigenverantwortliches und selbstständiges Arbeiten
Freude an einem vielfältigen Aufgabengebiet
Teamfähigkeit
Erfahrungen im Veranstaltungs- und Projektmanagement sind von Vorteil

Wir bieten Ihnen:
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bei Vorliegen der persönlichen Voraussetzungen eine bis 30.09.2025 befristete Stelle
in Entgeltgruppe 9b TVöD
spannende und herausfordernde Aufgaben in einem motivierten Team
flexible Arbeitszeiten
sehr gute und vielseitige interne sowie externe Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
vielfältige Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements mit
abwechslungsreichen Betriebssportmöglichkeiten
einen Fahrtkostenzuschuss von 75% für das Deutschland-Ticket für den öffentlichen
Personennahverkehr oder ein Radfahrkilometergeld
Kantine und Kiosk
die im öffentlichen Dienst übliche zusätzliche Altersvorsorge
Betriebskindertagesstätte

Ihre Fragen beantwortet Ihnen:

Frau Neuhäuser, Leitung GT Klimaschutz, Tel.: 07141/ 144-42978, E-Mail: 
julia.neuhaeuser@landkreis-ludwigsburg.de.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung, die Sie bitte bis spätestens
27.05.2024 bevorzugt an unser Online-Bewerberportal oder unter Angabe der Kennziffer an
das Landratsamt Ludwigsburg, Fachbereich Personal, Hindenburgstr. 40, 71638 Ludwigsburg,
richten. Bitte beachten Sie, dass im Falle von Papierbewerbungen keine Rücksendung Ihrer
Unterlagen erfolgt. Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden alle Unterlagen vernichtet.

Bewerbungen von schwerbehinderten Personen und von Menschen mit Migrationshintergrund
sind uns willkommen. Das Landratsamt Ludwigsburg setzt sich für die Chancengleichheit im
Beruf ein.

Bewerbungsschluss: 27.05.2024

Stellenanbieter: Landratsamt Ludwigsburg
Fachbereich Personal
Hindenburgstr. 40
71638 Ludwigsburg, Deutschland

WWW: http://www.landkreis-ludwigsburg.de

Ansprechpartner: Frau Kaesler
Telefon: 07141/144-42951
E-Mail: marina.kaesler@landkreis-ludwigsburg.de

Online-Bewerbung:
https://lra-ludwigsburg.bewerbung.dvvbw.de/4904-projektmitarbeiter-und-team-assistenz-m-w-
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