Assistenz der Referatsleitung (m/w/x)

fur das Referat 2/08 - Elementarbildung und
Qualitatsmanagement
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Vollzeit unbefristet Dienstort: Bewerbungsfrist: Eintrittstermin:
Salzburg 07.06.2026 ab sofort

Ilhre Aufgaben:

Eingegliedert in die Abteilung 2 - Kultur, Bildung, Gesellschaft und Sport ist das Referat Elementarbildung und
Qualitdtsmanagement die zentrale Plattform flr Professionalisierung und Qualitatsentwicklung in der
Elementarbildung. Es berat, vernetzt und unterstitzt Kinderbildungs- und -betreuungseinrichtungen (KBBE) sowie
Tageseltern - mit dem Ziel, die Qualitat frihkindlicher Bildung nachhaltig zu sichern und weiterzuentwickeln.

Als Assistenz der Referatsleitung sind Sie das organisatorische Rickgrat des Referats 2/08 und unterstitzen die
Referatsleitung sowie Fachberater:innen und das mobile Beratungsteam. Sie leisten damit einen wichtigen Beitrag
zur Sicherung und Weiterentwicklung der Qualitat fruhkindlicher Bildung und tGbernehmen dabei folgende
Aufgaben:

B Sie unterstutzen die Referatsleitung im organisatorischen und administrativen Tagesgeschaft.

B Sie leisten administrative Unterstltzung fir die Fachberatung sowie das mobile Beratungsteam.

B Sie koordinieren Termine und Meetings und bereiten schriftliche Unterlagen vor.

B Sie flUhren selbststandig schriftliche und telefonische Korrespondenz (Einladungen, Absagen, allgemeine
Schreiben, Beantwortung telefonischer Anfragen).

B Sie verwalten Akten und pflegen Adressdaten zuverlassig.

Sie bringen mit:
Ausbildung

B erfolgreicher Abschluss einer Lehre als Verwaltungsassistenz oder Blrokauffrau/Burokaufmann oder
erfolgreicher Abschluss einer Handelsschule



personlich

B Ausdrucksfahigkeit und Auftreten passen Sie jederzeit situationsgerecht an.
B Kooperations- und Teamfahigkeit zeigen Sie in der Zusammenarbeit in einem 26-kdpfigen Team.
B Organisationsfahigkeit & Serviceorientierung pragen lhr tagliches Handeln.

fachlich

B mehrjahrige Berufserfahrung im Sekretariat oder als Chefassistenz
B Erfahrung in der qualitativ hochwertigen Erstellung schriftlicher Unterlagen (z. B. Handouts, Leitlinien etc.)
B Offenheit gegenlber digitalen Anwendungen und neuen Technologien

wiinschenswert

B Kenntnisse der Verwaltungsstruktur
B Interesse am Themenbereich Elementarbildung

Hinweise fir Bewerber:innen:
Die Ubermittlung von Lebenslauf, Motivationsschreiben und Nachweis der geforderten Ausbildung ist erwiinscht.
Zusatzlich zu den spezifischen Anforderungen, gelten die allgemeinen Anstellungsvoraussetzungen.

Wir bieten:
Land Salzburg als Arbeitgeber - Video-Einblicke in unsere Arbeitswelt

B Vertragsdienstverhaltnis zum Bundesland Salzburg mit langfristiger Beschaftigungsperspektive

B vielseitige Aufgaben mit hohem gesellschaftlichen Mehrwert

M stabiler und krisenfester Dienstgeber, transparentes Gehaltssystem mit fairer und verlasslicher Entlohnung
B Bekenntnis zu Gleichbehandlung, Frauenférderung und Diversitat

B Auszeichnung als familienfreundlicher Betrieb

Benefits

B Zuschuss zum Mittagstisch

B Jobticket fUr glinstigere 6ffentliche Mobilitat

B flexibles Arbeitszeitmodell (Gleitzeitmodell mit Zeitausgleichmdglichkeiten, vielfaltige
Gestaltungsmadglichkeiten)

B zusatzliche 6. Urlaubswoche ab dem 43. Lebensjahr unabhangig von der Dauer der Betriebszugehdrigkeit

B freiwillige Sozialleistungen

B gute offentliche Anbindung an den Dienstort in der Gstattengasse 10 (bis ca. 2027) danach langfristig im
Landesdienstleistungszentrum Nahe Hauptbahnhof Salzburg

Entwicklung

B Karriereperspektive und inhaltliche Schulungen mit internen und externen Partner:innen

B digitales Lernen und Arbeiten (e-learning-Formate, Online-Tools etc.)

B Forderung der beruflichen und personlichen Entwicklung

B umfangreiche Aus-, Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten mit eigener Verwaltungsakademie

Gesundheit

B MaBnahmen und Programme fur Sicherheit und psychische/physische Gesundheit
B Auszeichnung mit dem Giitesiegel Betriebliche Gesundheitsforderung

Gehalt:

Entlohnung gem. Landesbediensteten-Gehaltsgesetz, Einkommensband 4 (Stufe 1 bis 9):
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Die tatsachliche Einstufung ergibt sich unter Berlcksichtigung der facheinschlagigen Vordienstzeiten.


https://www.salzburg.gv.at/karriere/bewerbungsinfos/rechtliche-grundlagen
https://www.salzburg.gv.at/karriere/unsere-arbeitswelt

Hinweis fur interne Bewerber:innen: Verwendungs-/Entlohnungsgruppe C/c.

Kontakt und Information:

Ansprechpartner: Fachbereich:
Birgit Kirchhofer Michaela Winkelmeier-Wimmer
+43 662 8042-2355 +43 662 8042-5429

Uber uns:

Mit rund 3100 Mitarbeiter:innen gestalten wir das Leben im Land Salzburg. Unsere Aufgaben sind so facettenreich
wie unser Land, denn bei uns laufen alle Bereiche zusammen. Von Naturschutz bis Bildungswesen, von
StralBensicherheit bis 6ffentliche Gesundheit. Wir kimmern uns um individuelle Anliegen und verlieren dabei nie
den Blick flrs groRe Ganze. So sorgen wir fur Lebensqualitat im Land. Das macht unsere Jobs nicht nur sinnvoll,
sondern auch besonders vielfaltig und spannend. Ein Teil unserer Verwaltungsgebaude ist in der Stadt Salzburg,
unsere anderen Dienststellen sind Uber das gesamte Bundesland verteilt.

Haben Sie Lust das Land Salzburg ein Stlck weit mitzugestalten?

Jetzt online bewerben

PDF Drucken

Offene Stellen Informationen zur Bewerbung Kontakt & Beratung
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https://land-salzburg.onlyfy.jobs/application/apply/3qrudufy635mgq6c6a03e3b8ktt836q
https://land-salzburg.jobbase.io/candidate/job/print/3qrudufy635mgq6c6a03e3b8ktt836q?mode=print
https://land-salzburg.jobbase.io/candidate/job/print/3qrudufy635mgq6c6a03e3b8ktt836q?mode=print
mailto:someone@example.com?subject=Assistenz der Referatsleitung (m/w/x)&body=https://land-salzburg.jobbase.io/job/3qrudufy635mgq6c6a03e3b8ktt836q
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A%2F%2Fland-salzburg.jobbase.io%2Fjob%2F3qrudufy635mgq6c6a03e3b8ktt836q&src=sdkpreparse
https://www.instagram.com/land_salzburg/?hl=de
https://twitter.com/LandSalzburg
https://www.salzburg.gv.at/karriere
https://www.salzburg.gv.at/bewerbungsinfos
https://www.salzburg.gv.at/dienststellen/abteilungen/200/2004/20043

