BILM

Bayerische
Landeszentrale fiir
neue Medien

Medienvielfalt sichern — Nutzerschutz férdern: Diese Ziele stellt die Bayerische Landeszentrale fiir neue Medien (BLM) ins
Zentrum ihres Handelns. Staatsfern und unabhéngig beaufsichtigt und fordert die BLM private Rundfunk- und Internetange-
bote in Bayern. Als moderner Regulierer begleiten wir sowohl die Anbieter als auch die Nutzerinnen und Nutzer kompetent in
die Medienzukunft. Unterstiitzen Sie uns dabei!

Wir suchen baldmdglichst unbefristet in Vollzeit eine(n)

Assistenz / Sachbearbeitung (m/w/d)
in der Stabsstelle Gremienbiiro

Diese spannenden Aufgaben warten auf Sie:
e ein sehr gutes Gehalt nach Haustarif

¢ eine flexible Arbeitszeitregelung

e eine groBzugige Urlaubsregelung mit zusatzlichen
Urlaubstagen

e eine gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie

e ein bezuschusstes sehr gutes Betriebsrestaurant

e  Zusatzleistungen wie z.B. arbeitgeberfinanzierte
betriebliche Altersversorgung, vermdgenswirk-
same Leistungen

e fachliche und persénliche Weiterbildungsmaoglich-
keiten

e die Mdglichkeit einer Vereinbarung zur mobilen Ar-
beit nach der glltigen Dienstvereinbarung

e einen attraktiven Blirostandort in Miinchen mit gu-
ter OPNV-Anbindung, kostenlose Parkméglichkeit

¢ einen konjunkturunabhdngigen Arbeitsplatz bei ei-

e Selbststdandige Wahrnehmung aller anfallenden
Sekretariats- und Organisationsaufgaben in enger
Zusammenarbeit mit allen Bereichen und der Ge-
schaftsleitung der BLM

e  Erste Ansprechperson fir alle organisatorischen
Fragen unserer Gremienmitglieder

e Unterstiitzung der Leitung des Gremienbiiros

e Eigenstandige Koordination und organisatorische
Vorbereitung von (Gremien-)Sitzungen und Termi-
nen: Vorbereitung der Tagesordnungen und Einla-
dungen fir die jeweilige Gremiensitzung, finales
Layouten der Beschlussvorlagen und der dazugeh6-
rigen Anlagen sowie Bereitstellung der Dokumente
Uber das Cloud-System und Unterstitzung bei der
Erstellung begleitender Unterlagen und Prasentati-

onen nem Offentlich-rechtlichen Arbeitgeber

. Finalisierung der Sitzungsprotokolle inkl. deren
professionelles Layouten Was wir uns von Ihnen wiinschen:

»  Wiedervorlage- und Fristeniiberwachung; Aufga- e eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwal-
benverfolgung tungsfachangestellten, Rechtsanwaltsfachangestell-

e Empfang und Betreuung von Gésten ten oder eine vergleichbare Ausbildung

»  Begleitung der Digitalisierung der Prozesse im Gre- e erste berufliche Erfahrungen im Office Management
mienblro oder bei der Gremienarbeit

e Aktenflihrung und Ablage e Sie sind sprachgewandt in Wort und Schrift und

o  Pflege von Adressdaten und -verteilern verfligen Uiber eine sorgfiltige sowie selbstandige

¢ Mithilfe bei der Organisation von Veranstaltungen Arbeitsweise

e hervorragende Kommunikations- und Organisati-
onsstarke sowie sehr gute Umgangsformen und ein
sicheres Auftreten

e einen absolut sicheren Umgang mit MS-Office-Pro-
grammen (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

e Sie arbeiten gerne im Team und sind verschwie-
gen, zuverlassig und loyal

Was wir bieten:

e eine spannendes und forderndes Aufgabengebiet
mit abwechslungsreichen, vielseitigen, anspruchs-
und verantwortungsvollen Tatigkeiten

e ein modernes, offenes, ansprechendes Arbeitsum-
feld

e ein engagiertes Team, das sich auf Sie freut

e einen unbefristeten Arbeitsvertrag

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen uns lber Ihre Bewerbung mit Angabe
Ihrer Gehaltsvorstellung.

Kontakt: bewerbungen@blm.de

Sofern Sie eine Bewerbung an uns senden kénnen Sie den sicheren Postweg wéhlen oder Sie wenden sich per E-Mail an uns. Sofern Sie diesen Weg wéhlen, méchten wir Sie darauf hinweisen, dass auf diesem
Nachrichten weise von Dritten gelesen werden kénnen. Ihre im Rahmen der Bewerbung von Ihnen Daten nutzen wir fiir das Bew und . Eine Speicherung

und Verwendung fiir andere Zwecke findet nicht statt. Wir geben diese Daten auch nicht an andere Empfanger weiter. Geléscht werden Ihre personenbezogenen Daten max. 6 Monaten nach Abschluss des Bewerbungsven‘ahrens Weitere
Infor i zum D zu Thren Rechten und zur Aufsicht im Datenschutz finden Sie unter https://www.blm.de/service/datenschutz.cfm .
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