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Willkommen MV =

im Land zum Leben.
tut gut.

Offene Stelle
Burosachbearbeiterin bzw. Burosachbearbeiter (w/m/d)

Einsatzdienststelle(n) Justizvollzugsanstalt Neustrelitz Bewerbung bis 13.04.2025
Am Kaulksee 3
17235 Neustrelitz

Arbeitsbeginn schnellstmoglich
Beschaftigungsdauer befristet bis 16.11.2026 Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig
Besoldung/ E6TV-L Ansprechperson(en) Frau Sophia Kruse
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstmdoglichkeiten

Job-ID 12027

Die JVA Neustrelitz mit den Teilanstalten Jugendanstalt und Jugendarrest wurde im April 2001 eréffnet. Heute bietet sie
bis zu 278 Inhaftierten Platz. Bis zum 31.07.2018 wurden in der JVA Neustrelitz ausschlieBlich Jugendstrafen vollstreckt.
Nach der SchlieBung der JVA Neubrandenburg ist sie nunmehr auch flr den Vollzug von Untersuchungs- und Strafhaft bis
zu 2 Jahren Freiheitsstrafe an mannlichen erwachsenen Verurteilten zustandig. Die Jugendanstalt ist weiterhin die einzige
Strafvollzugseinrichtung fur weibliche und mannliche junge Untersuchungs- und Strafgefangene in Mecklenburg-
Vorpommern. Seit 2009 wird ein Mutter-Kind-Bereich betrieben, auf welchem inhaftierte MUtter mit jeweils bis zu 2
Kindern im Alter bis zu drei Jahren nach Zustimmung des Jugendamtes untergebracht werden kénnen.

Ihre Aufgaben

Verwaltungstatigkeiten in der Personalgeschaftsstelle der Justizvollzugsanstalt Neustrelitz, z. B.:

FUhrung von Personalakten

Bearbeitung von Antragen und Krankmeldungen

Pflege samtlicher personenbezogener Daten in den elektronischen Verarbeitungsprogrammen

Mitwirkungen bei den Verfahren zur Einstellung, Befoérderung, Pensionierung und Entlassung

Berechnung und Anerkennung von Beschaftigungszeiten (z. B. Versetzung in den Ruhestand, Dienstjubilaen)

Ihr Profil

eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungswirtin bzw. als Verwaltungswirt, eine erfolgreich
abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte bzw. als Verwaltungsfachangestellter bzw. einen
erfolgreich abgeschlossenen Angestelltenlehrgang |

nachgewiesene Deutschkenntnisse entsprechend dem C1-Sprachniveau des gemeinsamen Europaischen
Referenzrahmens flr Sprachen (GER), diese Voraussetzung wird bei Muttersprachlerinnen und Muttersprachlern als
erfillt angesehen, andere Bewerbende bringen bitte ein entsprechendes Sprachzertifikat bei

eine zuverlassige, teamorientierte und selbststandige Arbeitsweise
ausgepragte Kommunikationsfahigkeit

Das bieten wir lhnen

eine Tatigkeit in einer besonderen Intuition
eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
die Méglichkeit, auch von zu Hause zu arbeiten
- flexible Arbeitszeiten
- Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
30 Tage Urlaub
die Méglichkeit zur Weiterbildung
eine attraktive Altersabsicherung
die Mdaalichkeit zur Verbeamtuna. sofern die rechtlichen Voraussetzunaen erfiillt sind
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Moglichkeit zum Dienstradleasing
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Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

Wir schatzen Vielfalt in der Landesverwaltung Mecklenburg-Vorpommern und begrif8en 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.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kénnen wir leider nicht erstatten.

Datenschutzhinweise

lhre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschliefSlich fir den Zweck des Bewerbungsverfahrens verarbeitet.
Weitere Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:
Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Ansprechperson(en)

Frau Sophia Kruse
Ansprechperson fur Fragen zur Stellenausschreibung

Tel.: 03981 2396234
E-Mail: sophia.kruse@jva-neustrelitz.mv-justiz.de
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Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Justizvollzugsanstalt Neustrelitz
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 E-Mail
Senden Sie |hre vollstandigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail gern an folgende Adresse:

poststelle@jva-neustrelitz.mv-justiz.de

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.

Bewerbung per Post

Senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen per Post gern an folgende Anschrift:

JVA Neustrelitz
Am Kaulksee 3
17235 Neustrelitz

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.

Justizvollzugsanstalt Neustrelitz

AusflUhrliche 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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