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Willkommen MV =

im Land zum Leben.
tut gut.

Offene Stelle
Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter (w/m/d) Verwaltungsservice

Einsatzdienststelle(n) Landesamt fur StraBenbau und Bewerbung bis 05.12.2024
Verkehr Mecklenburg-
Vorpommern
BlUcherstraBe 1, Haus 5
(Landesbehordenzentrum)
18055 Rostock

Arbeitsbeginn schnellstmoglich

Beschaftigungsdauer unbefristet

Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig
Besoldung/ E 6 TV-L Ansprechperson(en) Frau Anke Jenf8
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstmdglichkeiten

Job-ID 10413

Das Landesamt fur StraBenbau und Verkehr M-V fungiert als obere Behdrde und koordiniert u.a. die StraBenbau- und
StraBenbetriebstatigkeiten im Bundesland Mecklenburg-Vorpommern. Dem Landesamt sind die StraBenbauamter
Schwerin, Stralsund und Neustrelitz untergeordnet. Um eine reibungslose Organisation aller Betriebsablaufe zu
gewahrleisten, wird schnellstmdglich eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter fir die interessanten und vielseitigen
Tatigkeiten im Verwaltungsservice gesucht.

Ihre Aufgaben

Unterstlitzung der Funktionsablaufe im Bereich Interne Dienste wie:

- Verwaltung von Blroausstattung, Verbrauchsmaterial und Multifunktionsgerate
- Angelegenheiten der behérdlichen Unterbringung am Standort

- Anlegen und Fuhren des Archivs und der Registratur

- Verwaltung von Literatur

- Poststelle

Unterstiitzung der Funktionsablaufe im Bereich Haushalt/Buchungsstelle wie:

- Formelle Prufung von zahlungsbegrindenden Unterlagen

- Buchung von Einnahmen und Ausgaben, Uberwachung
Ihr Profil

- Abschluss als Verwaltungswirt/in bzw. erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder zur Kauffrau / zum Kaufmann fir Birokommunikation sowie sonstige Beschaftigte, die aufgrund gleichwertiger
Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Tatigkeiten ausiben

Erfahrungen in der 6ffentlichen Verwaltung sowie einschlagige Berufserfahrung sind von Vorteil

- teamorientierter Arbeitsstil, ausgepragte Arbeitssorgfalt sowie systematische und selbstandige Arbeitsweise
gute mundliche und schriftliche Ausdrucksweise
gute PC-Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit der Standardsoftware (Word, Excel, Outlook)

Das bieten wir lhnen

eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
- flexible Arbeitszeiten
- Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

30 Tage Urlaub

eine attraktive Altersabsicherung
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Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

Wir schatzen Vielfalt in der Landesverwaltung Mecklenburg-Vorpommern und begrifen daher alle Bewerbungen -
unabhangig von Alter, Herkunft, Geschlecht, sexueller Identitat, Behinderung oder Weltanschauung.

Bewerbungen von Frauen begrifen wir besonders.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte berlcksichtigen wir bei gleicher Eignung
bevorzugt. Wir empfehlen Ihnen daher, auf eine Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung bereits im Anschreiben
hinzuweisen.

Bewerberinnen und Bewerber aus dem o6ffentlichen Dienst bitten wir, ihr Einverstandnis zur Einsichtnahme in die
Personalakte zu erklaren.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kénnen wir leider nicht erstatten.

Datenschutzhinweise
lhre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschlieBlich fir den Zweck des Bewerbungsverfahrens verarbeitet.

Es wird darauf hingewiesen, dass im Rahmen des Auswahlverfahrens eine Verarbeitung von personenbezogenen Daten
gemal Art. 6 Abs. 1 Buchstaben e) und b) der EU-Datenschutz-Grundverordnung erfolgt und ergéanzend auf § 10 LDSG M-
V verwiesen. Es erfolgt insbesondere eine Ubermittlung personenbezogener Daten an die vorgesehene
Einsatzdienststelle. Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden personenbezogene Daten fur weitere 3 Jahre zur
Archivierung gespeichert (vgl. Anlage 6 Ziffer 6 der Aktenordnung M-V).

Weitere Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:

Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Ansprechperson(en)

Frau Anke JenB
Ansprechperson flr Fragen zur Stellenausschreibung

Tel.: 0385 58880112

E-Mail: bewerbung.jenss@sbv.mv-regierung.de
Behorde: Landesamt flr Straenbau und Verkehr
Mecklenburg-Vorpommern
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Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Landesamt fur StraBenbau und Verkehr M-V
gern auf folgendem Weg entgegen:

Online-Bewerbung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung Uber das Karriereportal MV. Zum Online-Bewerbungsformular gelangen Sie
Uber den Button "Bewerben" am Ende der Stellenausschreibung.

Bewerbung per Post

Senden Sie |hre vollstandigen Bewerbungsunterlagen per Post gern an folgende Anschrift:

Landesamt fir StraBenbau und Verkehr Mecklenburg-Vorpommern
Personaldezernat

BlicherstraBe 1, Haus 5

18055 Rostock

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.

Landesamt fur Stralenbau und Verkehr M-V

Ausfuhrliche Stellenbeschreibungen, Informationen zum Arbeitgeber
Land M-V und alle aktuell ausgeschriebenen Stellen sowie Ausbildungs-
und Studienplatze finden Sie im Karriereportal der Landesverwaltung:

www.Karriere-in-MV.de
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