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Willkommen MV ;

im Land zum Leben. tut gut.

Offene Stelle

Burosachbearbeiterin bzw. Burosachbearbeiter
(w/m/d) IT und Innerer Dienst

Einsatzdienststelle(r9taatliches Amt fir Beschaftigungsdauebefristet fir 2 Jahre
Landwirtschaft und Umwelt
Mittleres Mecklenburg Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig

BllcherstraBe 1,
Landesbehordenzentrum Haus 1

18055 Rostock Besoldung/ E5TV-L
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten
Bewerbung bis 01.02.2026 Ansprechperson(en)Frau Jana Rohde

Frau Silke Kriger-Piehl

Arbeitsbeginn schnellstmoglich

Job-ID 15061

Bewerben Sie sich auf eine interessante und herausfordernde Stelle im Bereich Personal.

Im Geschaftsbereich des Ministeriums fir Klimaschutz, Landwirtschaft, landliche Raume und Umwelt Mecklenburg-
Vorpommern ist beim Staatlichen Amt fur Landwirtschaft und Umwelt Mittleres Mecklenburg in der

Allgemeinen Abteilung (Abt. 1) zum nachstmadglichen Zeitpunkt die Stelle Barosachbearbeiterin bzw. Blrosachbearbeiter
(w/m/d) IT und Innerer Dienst befristet flir zwei Jahre zu besetzen.

Ihre Aufgaben

e Ausgabe und Rucknahme von IT-Hardware

* Unterstltzung bei Auf- und Abbau von Arbeitsplatzen

* Unterstltzung bei IT Aufgaben wie z. B. Installation und Geratewartung

¢ Wechseln der Sicherungsbander (Serversicherung)

» Flhren einfacher Lagerbestandslisten sowie Inventarisierung und Dokumenta-tion von IT-Geraten

» Tatigkeiten des Inneren Dienstes wie z. B. Mitarbeit bei der Hausverwaltung, der Fuhrparkverwaltung einschl. Fihren der
Fahrzeugakten

» Bearbeitung der Posteingange/Postausgange und Telefonzentrale

lhr Profil

» erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte bzw. Verwaltungsfachangestellter oder
erfolgreich abgeschlossener Angestellten-Lehrgang | (Al Lehrgang) oder erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als
Kaufmann/-frau fur Buromanagement oder eine inhaltlich vergleichbare Qualifikation

e praktische Erfahrungen im IT-Bereich

e eine strukturierte Arbeitsweise sowie ein gutes Organisationsvermégen

» sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise im Umgang mit personenbezogenen und schutzbedurftigen Daten
¢ anwendungssichere IT-Kenntnisse

¢ nachgewiesene Sprachkenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift (mindestens Sprachniveau C 1 des
Gemeinsamen Europaischen Referenzrahmens), ein deutschsprachiger Schul- oder Studienabschluss ersetzt den
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Nachweis der Sprachkenntnis

e Pkw-FUhrerschein und einschlagige Fahrpraxis

Das bieten wir lhnen

* eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
« flexible Arbeitszeiten

* 30 Tage Urlaub

e die Méglichkeit zur Weiterbildung

o0
o @ o charta der vielfalt ,
v00

Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

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

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

Da die Einstellung nach § 14 Abs. 2 Teilzeit- und Befristungsgesetz ohne Sachgrund befristet erfolgen soll, kdnnen wir
Bewerberinnen und Bewerber, die bereits in einem Arbeitsverhaltnis mit dem Land Mecklenburg-Vorpommern gestanden
haben, leider nicht berlcksichtigen.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kdnnen wir leider nicht erstatten.

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

* Bewerberinnen und Bewerber, die nicht dem 6ffentlichen Dienst angehdren, sind aufgefordert, den
Bewerbungsunterlagen geeignete Nachweise zu Abschliissen, Qualifikationen und Kompetenzen sowie ein aktuelles (ggf.
weitere vorhandene Arbeitszeugnisse) beizufligen.

« Bei auslandischen Bildungsabschliissen bitten wir um Ubersendung entsprechender Nachweise iiber die Gleichwertigkeit
mit einem deutschen Abschluss. Nahere Infor-mationen entnehmen Sie bitte der Internetseite der Zentralstelle fur
auslandisches Bildungswesen (ZAB) unter www.kmk.org/zab.

» Von der erfolgreichen Bewerberin/ von dem erfolgreichen Bewerber wird die Vorlage eines Fiihrungszeugnisses zur
Vorlage bei einer Behorde gefordert. Die Kosten hierflr werden nicht Gbernommen.

Datenschutzhinweise

Mit dem Einreichen lhrer Bewerbung stimmen Sie ausdrucklich der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten zu. Diese
erfolgt ausschlie8lich 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)
Frau Jana Rohde Frau Silke Kruger-Piehl
Ansprechperson flr personalrechtliche Fragen Ansprechperson flr fachliche Fragen

Tel.: 0385 588-67103 Tel.: 0385 588-67100
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Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle

Staatliches Amt fur Landwirtschaft und Umwelt Mittleres
Mecklenburg

gern auf folgendem Weg entgegen:

Online-Bewerbung

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

Staatliches Amt fur Landwirtschaft und Umwelt Mittleres
Mecklenburg

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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