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Stellenausschreibung Nr. 05/2023

Der Landesbetrieb fur Hochwasserschutz und Wasserwirtschaft Sachsen-Anhalt sucht, vorbe-
haltlich des Vorliegens der stellen- und haushaltwirtschaftlichen Voraussetzungen, zum
nachstmdglichen Zeitpunkt am Standort Magdeburg eine

Assistenz (m/w/d) des Geschéaftsbereichsleiters
Grundlagen, Planung und Bau, Deichriickverlegung und Polder.

Die Stelle ist unbefristet zu besetzen.
Aufgabenschwerpunkte:

¢ Unterstiitzung des Geschaftsbereichsleiters in Organisationsaufgaben

¢ allgemeine Assistenzaufgaben (u. a. Postein- und ausgang, Schreibarbeiten, Planung und
Koordinierung von Terminen, Bestellung Blromaterial)

e Schriftgut- und Dateienverwaltung (analog und digital)

e organisatorische Betreuung von Geschéftsbereichsberatungen (u. a. Vor- und Nachberei-
tung von Besprechungsrdumen, Protokollfihrung)

e Verwaltung der Fachliteratur und der Gesetz- und Ministerialblatter

Sie erfullen zwingend folgende Voraussetzungen:

e abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau (m/w/d) fr Biiromanagement, Verwaltungsfach-
angestellte (m/w/d) oder Beschaftigtenlehrgang |

¢ mehrjahrige (mind. 2 Jahre) Berufserfahrung im genannten Aufgabengebiet

¢ sicherer Umgang mit der Office-Standardsoftware (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

Folgende Kenntnisse sind wiinschenswert:

e Organisationskenntnisse tber den Aufbau der Landesverwaltung, Behdrden und Instanzen
e Erfahrungen im Umgang mit einem Dokumentenmanagementsystem

Wir setzen aulerdem voraus, dass Sie:

eine selbststandige und strukturierte Arbeitsweise besitzen,

Uber eine gute schriftliche und miindliche Ausdruckweise verfligen,

eigenstandig arbeiten kdnnen, flexibel und teamfahig sind,

sich engagieren, Eigeninitiative mitbringen und verantwortungsbewusst handeln.

Was wir lhnen bieten konnen:

betriebliche Altersvorsorge (VBL)
gleitende Arbeitszeit

individuelle Fortbildungsmaoglichkeiten
Gewahrung einer Jahressonderzahlung



e 30 Tage Urlaubsanspruch pro Kalenderjahr.

Die Einstellung erfolgt bei Vorliegen der personalrechtlichen und haushaltsrechtlichen Voraus-
setzungen, nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) bei Erfullung
der tariflichen, personlichen und sonstigen Voraussetzungen in der Entgeltgruppe 6.

Die regelmafiige wochentliche Arbeitszeit betragt nach dem TV-L 40 Stunden.

Eine Aufgabentbertragung auf Bedienstete (m/w/d) des Landes Sachsen-Anhalt erfolgt unter
Vorbehalt der Verfugbarkeit von Verstarkungsmitteln.

Schwerbehinderte Menschen und ihnen gleichgestellte Personen werden bei gleicher Eig-
nung, Beféhigung und fachlicher Leistung nach Maf3gabe des SGB IX bevorzugt bericksich-
tigt. Der Bewerbung ist ein Nachweis der Schwerbehinderung oder Gleichstellung beizufigen.
Bewerbungen von Frauen sind ausdrtcklich erwiinscht.

Bei im Ausland erworbenen Bildungsabschliissen bitten wir um Ubersendung entsprechender
Nachweise Uber die Gleichwertigkeit mit einem deutschen Abschluss. Nahere Informationen
hierzu entnehmen Sie bitte der Internetseite der Zentralstelle fiir auslandisches Bildungswesen
(ZAB) unter www.kmk.org/zab.

Vollstandige Bewerbungsunterlagen (u. a. Zeugnisse, Referenzen, Beschéftigungsnachweise)
senden Sie bitte bis zum 12.04.2023 unter Angabe der Ausschreibungsnummer 05/2023 an
den

Landesbetrieb flir Hochwasserschutz und Wasserwirtschaft Sachsen-Anhalt
Sachgebiet Personal/Organisation
Otto-von-Guericke-Str. 5
39104 Magdeburg
oder per E-Mail an: Bewerbung@Ilhw.mlu.sachsen-anhalt.de
(ausschlief3lich PDF-Dateien)

Es wird ausdricklich darauf hingewiesen, dass Bewerberdaten unter Beachtung der daten-
schutzrechtlichen Bestimmungen fir den Zweck der Auswahl gespeichert und anschlielend
geldscht werden. Ausflhrliche Informationen finden Sie auf unserer Internetseite.

Telefonische Rickfragen richten Sie bitte an Frau von Eyss (Telefon-Nr. 0391/581-1452) oder
Frau Steuer (Telefon-Nr. 0391/581-1209).

Weitere Informationen Uber den Landesbetrieb finden Sie unter www.lhw.sachsen-anhalt.de.
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