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Willkommen MV =

im Land zum Leben.

tut gut.
Offene Stelle
Sachbearbeiter/in (w/m/d) Vorzimmer/ Registratur JVA Butzow
Einsatzdienststelle(n) Justizvollzugsanstalt Butzow Bewerbung bis 30.09.2026
Kihlungsborner StraBe 29a
18246 Butzow Arbeitsbeginn ab 01.02.2027
Beschaftigungsdauer unbefristet
Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig, im Besoldung/ E 6 TV-L
Mindestumfang von 35 Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten
Std./Woche
Ansprechperson(en) Frau Alice Kleinbauer
Job-ID 17177

Die Stadt Biitzow liegt im Norden von Mecklenburg-Vorpommern im Naherholungsgebiet "Flusslandschaft Warnow"
zwischen Schwerin und Rostock. Die Justizvollzugsanstalt (JVA) Butzow ist der groRte Arbeitgeber der Stadt und zugleich
die gréBte und alteste Hafteinrichtung des Landes.

Die JVA Butzow ist eine Anstalt des geschlossenen Vollzuges mit Zustandigkeit fur die Straf- und Untersuchungshaft von
Mannern und Frauen. Sie verfugt zudem Uber eine Abteilung Sicherungsverwahrung mit 20 Platzen.

Ihre Aufgaben

Uberwachung und Planung der Termine der Anstaltsleitung

Erledigung der von der Anstaltsleitung getroffenen Verfliigungen sowie anlassbezogene Schreibarbeiten
Fihren des Vormerkbuchs

Betreuung und Bewirtung von Gasten der Anstaltsleitung

Fuhren der General- und Sammelakten nach dem Generalaktenplan (Registratur) sowie aktuelle Nachweisfuhrung
des ein- und ausgehenden Schriftgutes im Programm Nexus-Registra

Fristeniiberwachung sowie Erstellung und Uberwachung von Haus- und Organisationsverfiigungen

« Archivierung der Vorgange des Zustandigkeitsbereichs

- Verteilen der eingegangenen Behérdenpost und Versand von E-Mails
Elektronische Ablage und Dokumentenverwaltung sowie Veréffentlichung und Bekanntgabe von Informationen
Wahrnehmung allgemeiner administrativer Tatigkeiten nach Auftrag der Fachbereichsleitung Personal und Service

Ihr Profil

Erforderlich

abgeschlossene Laufbahnausbildung der Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt in der Fachrichtung Allgemeine
Verwaltung oder abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungswirt/-in, Verwaltungsfachangestellte/r oder
Justizfachangestellte/r, erfolgreich abgeschlossener Angestelltenlehrgang | oder eine vergleichbare Ausbildung
alternativ erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann fliir Biromanagement oder eine
vergleichbare kaufmannische Ausbildung mit Schwerpunkt auf Blroorganisation, Verwaltung oder
Sekretariatsaufgaben

Wiinschenswert
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Erfahrung in der Bliroorganisation, insbesondere im Bereich Vorzimmer und Sekretariat
Erfahrung in der Aktenfliihrung, Registratur und Dokumentenverwaltung, idealerweise mit elektronischen
Fachverfahren
sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook)
sorgfaltige, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
ausgepragte Organisations- und Kommunikationsfahigkeit
Fahigkeit zum zuverlassigen Umgang mit vertraulichen und sensiblen Daten
gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit
Belastbarkeit sowie sicheres und freundliches Auftreten

- Teamfahigkeit und Kooperationsbereitschaft

Das bieten wir Ihnen

eine Stellenzulage flr die Tatigkeit in Justizvollzugsanstalten
eine attraktive Altersabsicherung

- flexible Arbeitszeiten
30 Tage Urlaub

- Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
die Méglichkeit zur Weiterbildung
kostenfreie Parkplatze an der Dienststelle

Mdglichkeit zum Dienstradleasing

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 begrifen 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.

Es handelt sich um eine sicherheitsempfindliche Tatigkeit. Ihre Eignung dazu wird im Rahmen einer erweiterten
Sicherheitsiiberprifung mit Sicherheitsermittlungen (U 3) gemaR § 10 Sicherheitsiiberpriifungsgesetz (SUG M-V)
festgestellt.

lhrer Bewerbung sollten mindestens folgende Unterlagen beigefligt werden:

Ein aussagekraftiges Anschreiben
Ein tabellarischer Lebenslauf

Sofern Sie nicht im Landesdienst Mecklenburg-Vorpommern beschaftigt sind, zusatzlich:

Ein Nachweis Uber die erlangte Laufbahnbefahigung (bzw. ein Nachweis der fir die Bewerbung erforderlichen
Qualifikation, z. B. Abschlusszeugnisse)

Eine Kopie der letzten dienstlichen Beurteilung bzw. entsprechende Arbeitszeugnisse (sollten diese nicht vorliegen,
bitte kurzfristig veranlassen und nachreichen)

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

Bei auslandischen Bildungsabschlissen sind entsprechende Nachweise Uber die Gleichwertigkeit mit einem deutschen
Abschluss in Form einer Zeugnisbewertung der Zentralstelle fir auslandisches Bildungswesen (ZAB) beizuflgen.
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lhre Einstellung ist unter folgenden Voraussetzungen moglich:
Deutsche Staatsangehdérigkeit oder die Staatsangehdrigkeit eines Mitgliedsstaates der EU

Nachgewiesene Deutschkenntnisse entsprechend dem C1-Sprachniveau des gemeinsamen Europaischen
Referenzrahmens flr Sprachen (GER). Hinweis: Diese Voraussetzung wird bei Muttersprachlerinnen und Muttersprachlern
als erflllt angesehen.

Andere Bewerbende: Vorlage eines entsprechenden Sprachzertifikats

Wir behalten uns zudem vor, eine Vorauswahl anhand objektiver, leistungsbezogener Kriterien vorzunehmen. Hierbei
kénnen insbesondere die Abschlussnote der zuletzt abgeschlossenen Schul- oder Berufsausbildung, das Vorliegen einer
abgeschlossenen Berufsausbildung mit einer Ausbildungsdauer von mindestens 2,5 Jahren sowie die Bewertung
einschlagiger Arbeitszeugnisse und ggf. aktueller dienstlicher Beurteilungen bertcksichtigt werden. Es ist vorgesehen,
mit ausgewahlten Bewerbenden strukturierte Vorstellungsgesprache zu fihren, die sich an den Anforderungen der
ausgeschriebenen Stelle orientieren.

Es wird um Verstandnis gebeten, dass nur vollstandige Bewerbungen berlcksichtigt werden kénnen. Von der Zusendung
von Eingangsbestatigungen und Zwischennachrichten wird abgesehen.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kénnen wir leider nicht erstatten.

Wenn Sie eine Rucksendung von Bewerbungsunterlagen wiinschen, fligen Sie Ihrer Bewerbung bitte einen geeigneten
und ausreichend frankierten Rickumschlag bei.

Datenschutzhinweise

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

WeiterfUhrende Informationen
Weitere Informationen Uber die JVA BlUtzow finden Sie u.a. auf folgender Seite: https://www.justiz-in-mv.de/jvab/
Ansprechperson(en)

Frau Alice Kleinbauer
Ansprechperson flr Fragen zur Stellenausschreibung,
fachliche Fragen

Tel.: 038461 55-2200
E-Mail: pgs@jva-buetzow.mv-justiz.de
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Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Justizvollzugsanstalt Butzow
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 lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail gern an folgende Adresse:

poststelle@jva-buetzow.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:

Justizvollzugsanstalt Biitzow
Fachbereich Personal und Service
Frau Kleinbauer

5112 ESH5-172
Kdhlungsborner Str. 29 a

18246 Butzow

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.
Bitte beachten Sie auch folgende Hinweise
Wenn Sie eine Riicksendung von Bewerbungsunterlagen wiinschen, fligen Sie Ihrer Bewerbung bitte

einen geeigneten und ausreichend frankierten Rickumschlag bei.

Justizvollzugsanstalt Butzow

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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