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Willkommen MV =

im Land zum Leben. tut gut.

Offene Stelle
Mitarbeiter/in (w/m/d) Buroservice

Einsatzdienststelle(n) Landesamt fir StraBenbau und Bewerbung bis 30.04.2026
Verkehr Mecklenburg-
Vorpommern Arbeitsbeginn schnellstmaoglich

BlicherstraBe 1, Haus 5
18055 Rostock
Beschaftigungsdauer befristet bis zum 31.12.2027

Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig Besoldung/ E 6 TV-L
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten
Ansprechperson(en) Frau Anke JenB Job-ID 15801

Das Landesamt fur StraBenbau und Verkehr Mecklenburg-Vorpommern hat seinen Sitz in Rostock und ist dem
Ministerium flr Wirtschaft, Infrastruktur, Tourismus und Arbeit nachgeordnet.

Die Aufgaben der Stelle Blroservice liegen darin, interne Funktionsablaufe zu unterstitzen und Verwaltungsleistungen
zu erbringen.

Ihre Aufgaben

- Terminverwaltung und Vorbereitung von und Teilnahme an Besprechungen
Organisation von Telefon- und Videokonferenzen
Allgemeine Verwaltungsleistungen
Koordinierung des Schriftverkehrs
FUhren der Vorgange und Akten (Schriftgut)

Ihr Profil

Abschluss als Verwaltungswirt/in bzw. erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder zur Kauffrau/zum Kaufmann flur Burokommunikation sowie sonstige Beschaftigte, die aufgrund gleichwertiger
Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Tatigkeiten austben

selbststandige Arbeitsweise und hohes MaR an Einsatzbereitschaft und Zuverlassigkeit
freundliches Auftreten und Kommunikationsfahigkeit

gute mundliche und schriftliche Ausdrucksweise

gute PC-Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit der Standardsoftware (Word, Excel, Outlook)

Das bieten wir lhnen

eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe

flexible Arbeitszeiten

Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

die Moglichkeit, auch von zu Hause zu arbeiten

eine vorherige vergleichbare berufliche Tatigkeit wird bei der Stufenzuordnung entsprechend berlcksichtigt
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'VON MITARBEITERN EMPFOHLEN!

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.

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 kénnen wir leider nicht erstatten.

Datenschutzhinweise

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

Ansprechperson(en)

Frau Anke JenB

Ansprechperson fur Fragen zur Stellenausschreibung
(keine Ubersendung von Bewerbungsunterlagen - hierfiir
bitte den Online-Bewerbungsbutton nutzen)

Tel.: 0385 588 80112
E-Mail: Anke.Jenss@sbv.mv-regierung.de
Behorde: Landesamt fur StraBenbau und Verkehr M-V
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Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Landesamt fur StraBenbau und Verkehr M-V
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 lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen per Post gern an folgende Anschrift:

Landesamt fir StraBenbau und Verkehr Mecklenburg-Vorpommern
BllcherstralRe 1, Haus 5 (Landesbehdrdenzentrum)
18055 Rostock

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.

Landesamt fur Stralenbau und Verkehr M-V

Ausflhrliche 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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