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Willkommen MV =

im Land zum Leben.

tut gut.

Offene Stelle
Burosachbearbeiterin bzw. Burosachbearbeiter (w/m/d)
Geschaftsstelle Hauptpersonalrat
Einsatzdienststelle(n) Ministerium fur Justiz, Bewerbung bis 30.04.2025

Gleichstellung und

Verbraucherschutz Mecklenburg- . . o

Vorpommern Arbeitsbeginn schnellstmoglich

PuschkinstraBe 19-21

19055 Schwerin Beschaftigungsdauer  unbefristet

Arbeitszeit Teilzeit, 20 Stunden/Woche

(verteilt auf 5 Wochentage)

Besoldung/ E 6 TV-L Ansprechperson(en) Frau Jana Baenz
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstmdglichkeiten Herr Matthias Nicolai
Job-ID 12163

Bei dem Hauptpersonalrat handelt es sich um eine Interessenvertretung, die eine Geschaftsstelle zum Koordinieren des
taglichen Dienstgeschaftes bendtigt. Werden Sie Birosachbearbeiterin in der Geschaftsstelle und unterstitzen Sie die
Arbeit des Hauptpersonalrats bei Sitzungen, Sprechstunden und der laufenden Geschaftsfliihrung.

Ihre Aufgaben

Organisation der Geschaftsstelle des Hauptpersonalrates (HPR)
Unterstltzung des HPR-Vorstands im Tagesgeschaft

- Vorbereitung und Koordinierung von Sitzungen und Besprechungsterminen
Unterstitzung der Organisation von Veranstaltungen

- Verwaltung der Haushaltsgelder des HPR

Ihr Profil

eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im allgemeinen Verwaltungsdienst der Laufbahngruppe 1, 2.
Einstiegsamt

eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum / zur Verwaltungsangestellten
ein vergleichbarer Abschluss im kaufmannischen Bereich mit vergleichbaren Fahigkeiten und Erfahrungen

Daruber hinaus winschenswert:

sicherer Umgang mit den Microsoft-Office Anwendungen WORD und Outlook
Organisationsgeschick, die Fahigkeit, selbststandig zu arbeiten, soziale Kompetenz, insbesondere Teamfahigkeit

Eine moéglichst mehrjahrige Berufserfahrung ist von Vorteil.

Das bieten wir lhnen

eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 6 TV-L
eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
die Méglichkeit zur Weiterbildung
- flexible Arbeitszeiten
- Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
30 Tage Urlaub

Moglichkeit zum Dienstradleasing
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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 begrifBen wir besonders.

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

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kénnen wir leider nicht erstatten.

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen sind ausdrtcklich erwinscht. Wir empfehlen Ihnen auf eine
Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung bereits im Anschreiben hinzuweisen.

Datenschutzhinweise

lhre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschlieBlich flir den Zweck des Bewerbungsverfahrens verarbeitet.
Weitere Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:

Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Weiterfuhrende Informationen

Nach der "Dienstvereinbarung Uber die ortsunabhangige Arbeit im Ministerium fir Justiz, Gleichstellung und
Verbraucherschutz des Landes Mecklenburg-Vorpommern" vom 04.05.2022 besteht die Méglichkeit, bis zu 60 Prozent
der wochentlichen Arbeitszeit ortsunabhangig zu arbeiten, soweit dienstliche Belange nicht entgegenstehen.

Ansprechperson(en)

Frau Jana Baenz Herr Matthias Nicolai

Ansprechperson flr Fragen zur Stellenausschreibung Ansprechperson flr Fragen zur Stellenausschreibung
Tel.: 0385 588-13102 Tel.: 0385 588-13480

E-Mail: jana.baenz@jm.mv-regierung.de E-Mail: poststelle.hpr@jm.mv-regierung.de
Behorde: Ministerium flr Justiz, Gleichstellung und Behorde: Ministerium flr Justiz, Gleichstellung und
Verbraucherschutz Mecklenburg-Vorpommern Verbraucherschutz Mecklenburg-Vorpommern

Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle

Ministerium fur Justiz, Gleichstellung und Verbraucherschutz M-
\'/

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.

Ministerium fur Justiz, Gleichstellung und Verbraucherschutz M-V
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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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