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STELLENAUSSCHREIBUNG

Im Landesverwaltungsamt Sachsen-Anhalt ist zum nachstméglichen Zeitpunkt eine

Vollzeitstelle (Teilzeit geeignet) unbefristet als

Mitarbeiterin/Mitarbeiter (m/w/d) Prasidialblro

in der Stabsstelle 01 — Présidialbiro, Gleichstellung — am Standort Halle (Saale) zu

besetzen.

Die Stelle ist nach Entgeltgruppe 6 TV-L* bzw. Besoldungsgruppe A 6 BesO bewertet.

*) Bei Vorliegen der notwendigen Voraussetzungen kann eine auf3ertarifliche widerrufliche Zulage

(Vorzimmerzulage) bis maximal zur Endstufe der Entgeltgruppe 8 (maximal 300 Euro/Monat) gewahrt werden.

lhre wesentlichen Aufgaben sind:

> Sekretéarin/Sekretar der Prasidentin/des Prasidenten

Management der externen und internen Termine der Prasidentin/des Prasidenten
Besucherempfang

Fernmiindliche Korrespondenz (Entgegennahme von Telefonaten, Erfassung des
Anliegens, Aufbereitung des Sachverhalts fir die Prasidentin/den Prasidenten, ggfs.
Weitervermittlung an die Abteilungsleitungen, Referatsleitungen und Stabsstellen)
Schriftliche Korrespondenz (Erstellung von Schreiben fir die Prasidentin/den
Prasidenten nach Diktat/Vorlage sowie selbstandig nach Stichworten)
Uberwachung und Pflege der Adressdateien sowie anderer Dateien fiir die

Prasidentin/den Prasidenten und das gesamte Prasidialblro

> Préasidialbiro

Erfassung und Aufbereitung des Posteingangs sowie Postverteilung

Mitarbeit bei der Kontrolle der Vorlage der von der Prasidentin/vom Prasidenten
angeforderten Zuarbeiten und der gesetzten Termine

Aktenfihrung und Verwaltung der Aktenablage im Présidialbiro

Verwaltung der Verfiigungsmittel des Prasidenten nebst Fiihrung der Handkasse

(inkl. Uberwachung der Mittel und Mitarbeit bei der Planung der Haushaltsmittel)
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» Veranstaltungsmanagement
e Mitarbeit bei der Organisation, Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von
externen und internen Veranstaltungen der Prasidentin/des Prasidenten (inkl.

Terminkoordination auch mit externen Teilnehmern)

Sie bringen folgende Voraussetzungen mit:

» Sie verfugen Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/
Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) bzw. vergleichbare Qualifikation (z. B. Abschluss des
Beschaftigtenlehrgangs ).

oder

» Sie sind Beamtin/Beamter (m/w/d) mit der Beféahigung fur den Zugang zum zweiten
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 des allgemeinen Verwaltungsdienstes oder einer den
beamtenrechtlichen Vorschriften des Landes Sachsen-Anhalt (Beamtengesetz des
Landes Sachsen-Anhalt - LBG LSA) entsprechenden Laufbahn

oder

» Sie verflgen Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung als
Rechtsanwaltsfachangestellte/ Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d) oder als

Notariatsfachangestellte/ Notariatsfachangestellter (m/w/d)

Nachrangig bertcksichtigt werden Bewerberinnen und Bewerber, die tber eine

» abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/ Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d)
bzw. eine vergleichbare Qualifikation verfiigen bzw. Bewerberinnen und Bewerber
(m/wi/d), deren Abschluss bis 31.07.2014 die Bezeichnung Kauffrau/ Kaufmann (m/w/d)

fur Barokommunikation fiihrte.

Daneben verfligen Sie Uber mindestens dreijahrige, dem Aufgabengebiet entsprechende

berufliche Erfahrung.

Der sichere Umgang mit gangigen Office-Anwendungen (Outlook, Word, Excel) ist fur Sie

selbstverstandlich.
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Dariiber hinaus verfiigen Sie Uber folgende Kompetenzen:
e ausgepragte organisatorische Fahigkeiten
¢ Eigeninitiative
o starke Kommunikationsfahigkeit
e Durchsetzungsfahigkeit
o Belastbarkeit
e hohe Einsatzbereitschaft

o Teamfahigkeit
Bitte figen Sie lhren Bewerbungsunterlagen eine Einverstandniserklarung zur Durchflihrung
einer einfachen Sicherheitspriifung (U1) gem. § 10i. V. m. § 14 Abs. 2 Sicherheits-
uberpriifungs- und Geheimschutzgesetz (SUG LSA) bei.

Fuhlen Sie sich angesprochen und ist lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns lhre vollstandige und aussagefahige Bewerbung bis zum 16.04.2024
Uber https://www.interamt.de (Stellenangebots-ID: 1110942). Bewerbungen, die per Post

oder per E-Mail eingehen, werden nicht beriicksichtigt.

Sie werden gebeten, in Ihrer Bewerbung auf jeden Punkt des Anforderungsprofils

einzugehen.

Bei im Ausland erworbenen Bildungsabschlissen bendtigen wir einen Nachweis tber die
Gleichwertigkeit mit einem deutschen Abschluss. Nahere Informationen hierzu entnehmen
Sie bitte der Internetseite der Zentralstelle fur auslandisches Bildungswesen (ZAB) unter

https://www.kmk.org/zab.

Fur ndhere Auskinfte im Stellenausschreibungsverfahren bzw. im Zusammenhang mit lhrer

Bewerbung stehen lhnen zur Verfligung:

Frau Thomas (Préasidialbiiro) 0345/514 - 1190
Frau Dogel (Personalreferat) 0345/514 - 1856

Bewerbungen von Frauen sind ausdriicklich erwiinscht.


https://www.interamt.de/koop/app/stelle?id=1110942
https://www.kmk.org/zab
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Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung nach MalRgabe des SGB IX
bevorzugt beriicksichtigt. Zur Wahrung lhrer Interessen teilen Sie bitte bereits im Rahmen

der Bewerbung mit, ob eine Behinderung oder Gleichstellung vorliegt.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, kénnen nicht erstattet werden.



