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Willkommen MV =

im Land zum Leben.
tut gut.

Offene Stelle

Burosachbearbeiterin bzw. Burosachbearbeiter (w/m/d) Registratur
und Hausverwaltung

Einsatzdienststelle(n) Staatliches Amt fiir Bewerbung bis 02.02.2025
Landwirtschaft und Umwelt
Westmecklenburg
Bleicherufer 13
19053 Schwerin

Arbeitsbeginn schnellstmaoglich

Beschaftigungsdauer unbefristet

Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig Besoldung/ bis A 6 LBesG M-V bzw. E 5 TV-L
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten
Ansprechperson(en) Frau Nehring Job-ID 10953
Frau Mau

Sie arbeiten gerne mit Menschen zusammen, sind dienstleistungsorientiert und zuverlassig? Dann werden Sie Teil
unseres Teams im Staatlichen Amt fur Landwirtschaft und Umwelt Westmecklenburg mit aktuell 215 Beschaftigten in der
schonen Landeshauptstadt Schwerin. Unterstlitzen Sie uns bei der Sortierung, Registrierung und ordnungsgemafien
Aufbewahrung des Schriftgutes unserer Behérde sowie bei der Hausverwaltung.

Ihre Aufgaben

Registratur des Amtes

- Annahme der Akten, deren Kontrolle, Sortierung, Registrierung nach Aktenplan sowie die ordnungsgemaRe
Aufbewahrung der Akten

- Kontrolle der Aufbewahrungsfristen

- Aufbereitung der Akten fir das Landeshauptarchiv sowie
- Vernichtung von nicht archivierungswirdigem Schriftgut
Mitarbeit in der Hausverwaltung

- Erfassung notwendiger UnterhaltungsmafBnahmen

- Verbindungsstelle zum SBL und zur Hausverwaltung zur Klarung von z.B. Verstopfungen, Geruchs- und
Larmbelastigungen, SchlieBanlage, Wasserschaden etc.

- Begleitung der Hausmeisterauftrage

Bei Einfihrung der elektronischen Akte (E-Akte), voraussichtlich im Jahr 2026, werden oben beschriebene Aufgaben im
Bereich Registratur mit der Fachadministration des Vorgangsbearbeitungssystems E-Akte erweitert. Hierzu werden
voraussichtlich gehéren:

Mitwirkung bei der Einfihrung der E-Akte
Systembetreuung
Benutzer- und Vorlagenadministration
Fehlerbehebung
elektronischer Aktentransfer in andere Behdrden
- Anpassung von Aktenrechten
Pflege der Adressdatei
- Aufbereitung der elektronischen Akten fir das Landeshauptarchiv

Ihr Profil

eine abgeschlossene Berufsausbildung als

VVerwaltiinacanaestellte h7zw VVerwaltiinacsanaectellter nder als
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- Verwaltungswirtin bzw. Verwaltungswirt oder
- ein erfolgreicher Abschluss des Angestelltenlehrgangs Al oder
- eine andere aufgabenbezogene Ausbildung mit nachgewiesener mehrjahriger Verwaltungserfahrung

sichere Kenntnisse und Erfahrungen bei der Anwendung der Standardsoftware unter MS Office
- freundlich, zuverlassig, aufgeschlossen und serviceorientiert

nachgewiesene Sprachkenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift - mindestens Sprachniveau C 1

des Gemeinsamen Europaischen Referenzrahmens (Diese Voraussetzung wird bei deutschen Muttersprachlerinnen
bzw. Muttersprachlern als erflllt angesehen. Andere Bewerbende bringen bitte ein entsprechendes Sprachzertifikat
bei.)

PKW-FUhrerschein

Das bieten wir lhnen

- Vorbehaltlich einer anstehenden Uberpriifung der Eingruppierung nach Einfllhrung der E-Akte entsprechen die
Tatigkeiten in ihrer Wertigkeit derzeit der Entgeltgruppe E 5 TV-L des Tarifvertrages fur den 6ffentlichen Dienst der
Lander bzw. der Besoldungsgruppe A 6 LBesG M-V

Einarbeitung und Unterstliitzung im Team
eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
- die Moglichkeit zur Weiterbildung
- flexible Arbeitszeiten
- Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
30 Tage Urlaub
die Méglichkeit zur Verbeamtung, sofern die rechtlichen Voraussetzungen erfillt sind
bis zu zwdlf Home-Office-Tage im Jahr

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.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte berlicksichtigen 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.

Bewerberinnen und Bewerber sind aufgefordert den Bewerbungsunterlagen neben geeigneten Nachweisen zu
Abschlussen, Qualifikationen und Kompetenzen ein aktuelles sowie ggf. weitere vorhandene Arbeitszeugnisse
beizufligen. Sollten entsprechende Arbeitszeugnisse nicht vorliegen, wird darum gebeten, die Erstellung dieser kurzfristig
zu veranlassen und zeitnah nachzureichen.

Bei auslandischen Bildungsabschlissen sind entsprechende Nachweise Uber die Gleichwertigkeit mit einem deutschen
Abschluss in Form einer Zeugnisbewertung der Zentralstelle fir auslandisches Bildungswesen (ZAB) beizufligen.

Von der erfolgreichen Bewerberin bzw. dem erfolgreichen Bewerber wird nach Abschluss des Auswahlverfahrens die
Vorlage einer Auskunft aus dem Bundeszentralregister (Fihrungszeugnis) gefordert. Die Kosten hierflir sowie weitere mit
der Bewerbung verbundene Kosten werden nicht tbernommen.

Datenschutzhinweise

Mit dem Einreichen lhrer Bewerbung stimmen Sie ausdrtcklich der Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten zu.
Diese erfolgt ausschliefSlich zum Zweck des Bewerbungsverfahrens. Nach Abschluss des Verfahrens werden lhre
Unterlagen zu den Akten genommen und nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen unter Beachtung datenschutzrechtlicher
Bestimmungen vernichtet.

Weitere Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:

Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Ansprechperson(en)
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Frau Nehring Frau Mau

Ansprechperson flr fachliche Fragen Ansprechperson flr personalrechtliche Fragen
Tel.: 0385 588 66111 Tel.: 0385 588 66114
E-Mail: h.nehring@staluwm.mv-regierung.de E-Mail: f.mau@staluwm.mv-regierung.de

Sprechzeiten:
Mo-Fr 07:00 - 13:00 Uhr

Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle

Staatliches Amt fur Landwirtschaft und Umwelt
Westmecklenburg

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.

Staatliches Amt fur Landwirtschaft und Umwelt
Westmecklenburg

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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