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Willkommen MV =

im Land zum Leben.
tut gut.

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

Einsatzdienststelle(n) Nationalparkamt Miiritz Bewerbung bis 16.04.2025
SchloBplatz 3
17237 Hohenzieritz

Arbeitsbeginn ab 01.06.2025
Beschaftigungsdauer unbefristet Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig
Besoldung/ E6TV-L Ansprechperson(en) Frau Jana Forsberg
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstmdoglichkeiten

Job-ID 12067

Das Nationalparkamt ist eine Sonderbehdrde des Landes M-V im Geschaftsbereich des Ministeriums fur Klimaschutz,
Landwirtschaft, landliche Rdume u. Umwelt. Es ist als Fachbehérde des Naturschutzes sowie als untere Naturschutz- und
untere Forstbehdrde fur die Gesamtheit des Muritz-Nationalparks zustandig. Der Muritz-Nationalpark schitzt ein 32.200
ha grofBes wald- und seenreiches Gebiet in der Mecklenburgischen Seenplatte. In Teilbereichen ist er seit 2011 -
gemeinsam mit anderen alten Buchenwaldern Europas - als UNESCO-Welterbe anerkannt.

Zur Verstarkung unseres 10-kdpfigen Teams in der Allgemeinen Verwaltung mit Dienstort Hohenzieritz suchen wir eine
engagierte Personlichkeit, die die Personalsachbearbeitung Ubernimmt.

Ihre Aufgaben

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen

Bearbeitung von Personalangelegenheiten
Fihrung der Personal- und Personalsachakten
Bearbeitung der Angelegenheiten Urlaub, Krankheit und Betriebliches Eingliederungsmanagement, Flihren der
Krankenstatistik
- Administration der Zeiterfassung
Organisation der Fortbildungsangelegenheiten
Flhren der Personalstatistik
Betreuung der Praktikanten / Praktikantinnen sowie der Freiwilligen
Organisation der arbeitsmedizinischen Betreuung

Ihr Profil

fachliche und persoénliche Anforderungen

vorausgesetzt werden:

abgeschlossene Ausbildung zur/ zum Verwaltungsfachangestellten oder

abgeschlossene Ausbildung in einem einschlagigen burokaufmannischen Beruf oder einer vergleichbaren Ausbildung
oder

eine anderweitig abgeschlossene Ausbildung mit langjahriger nachgewiesener Berufserfahrung im Personal- oder
einschlagigen o6ffentlichen Verwaltungsbereich (mindestens 5 Jahre)

nachgewiesene Deutschkenntnisse entsprechend dem C2-Sprachniveau des gemein-samen Europaischen
Referenzrahmens flir Sprachen (GER) (Diese Voraussetzung wird bei deutschen Muttersprachlern als erflillt
angesehen. Andere Bewerber bringen bitte ein entsprechendes Sprachzertifikat bei.)

winschenswert sind:

ausgepragte Kommunikations- und Organisationsfahigkeit
Fahigkeit, Vorgange strukturiert und effizient abzuwickeln

ein hohes MaR an Einsatzbereitschaft, Service- und Dienstleistungsorientierung
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Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit und Belastbarkeit
sicherer Umgang mit den Microsoft-Office Anwendungen

Das bieten wir lhnen

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

die Méglichkeit, auch ortsunabhangig zu arbeiten

30 Tage Urlaub

oes
o « o charta der vielfalt

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 begriBen wir besonders.

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 kdnnen wir leider nicht erstatten.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit aktuellem tabellarischem Lebenslauf, Ausbildungszeugnis bzw.
Abschlussurkunde und -zeugnis sowie einem aktuellen Arbeitszeugnis (nicht alter als ein Jahr) / aktuelle dienstliche
Beurteilung und ggf. weitere Nachweise zu Qualifikationen und Kompetenzen.

Bei auslandischen Bildungsabschliissen sind entsprechende Nachweise Uber die Gleichwertigkeit mit einem deutschen
Abschluss (Zeugnisbewertung) beizufligen. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte der Internetseite der
Zentralstelle fir auslandisches Bildungswesen (ZAB).

Von der erfolgreichen Bewerberin / von dem erfolgreichen Bewerber wird die Vorlage einer Auskunft aus dem
Bundeszentralregister (erweitertes Behdrdenfihrungszeugnis) gefordert. Die Kosten hierfur werden nicht dbernommen.

Datenschutzhinweise

Mit dem Einreichen lhrer Bewerbung stimmen Sie ausdriicklich der Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten zu.
Diese erfolgt ausschlieBlich zum Zweck des Bewerbungsverfahrens.

Weitere Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:

Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Ansprechperson(en)

Frau Jana Forsberg
Ansprechperson fur fachliche sowie personalrechtliche
Fragen

Tel.: 0385 588 636 10
E-Mail: j.forsberg@npa-mueritz.mvnet.de
Behorde: Nationalparkamt Muritz
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Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Nationalparkamt Muritz
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:

Nationalparkamt Miritz
Sachgebiet Personal

NPA Mir 10-1 b
SchloBplatz 3

17237 Hohenzieritz

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.
Bitte beachten Sie auch folgende Hinweise

Auf dem Postweg eingereichte Bewerbungsunterlagen werden nur zurtickgeschickt, wenn ein
ausreichend frankierter und adressierter Rickumschlag beigefligt wurde. Bitte verzichten Sie aus
Umweltschutzgrinden auf die Verwendung von Bewerbungsmappen und Klarsichthullen.

Nationalparkamt Muritz

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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