Hessisches Ministerium fiir Landwirtschaft und
Umwelt, Weinbau, Forsten, Jagd und Heimat

WIR SCHUTZEN DIE LEBENSGRUNDLAGEN IN HESSEN:
MIT EINER STARKEN LANDWIRTSCHAFT IN EINER
LEBENSWERTEN UMWELT.

Fur diese Mission suchen wir Verstarkung!
Wer Lust auf einen abwechslungsreichen und sinnstiftenden
Job hat, ist bei uns genau richtig.

Wir suchen zum néchstmaoglichen Zeitpunkt mehrere

Vorzimmerkrafte (m/w/d) fir die Staatssekretare

Unbefristet

IHRE AUFGABEN

Sie sind im Vorzimmer des jeweiligen Staatssekretars fir die Unterstitzung bei allen terminlichen und
blroorganisatorischen Angelegenheiten sowie fir die Erledigung des anfallenden Schriftverkehrs zustandig.
Hierunter fallen beispielsweise das Fiihren des Terminkalenders und die Terminkoordination. Weiterhin
organisieren Sie u. a. den Posteingang und Uberwachen die Einhaltung von Fristen.

UNSER ANGEBOT AN SIE

e  Zukunftssicherer Arbeitgeber

e  Privat- und Arbeitsleben im Einklang
Teilzeit moglich
Gutesiegel Familienfreundlicher Arbeitgeber Land Hessen

e  Attraktive personliche und fachliche Entwicklungsméglichkeiten
Coaching; Mentoring; nationale und internationale Jobrotation;
Weiterbildungen; Personalentwicklungs- und Aufstiegsmoglichkeiten;
maBgebliche Weiterentwicklung des Aufgabengebietes; Vielfalt garantiert

e  Mobilitat )
LandesTicket: Kostenfreie Nutzung des OPNV in ganz Hessen
Fahrradfreundlicher Arbeitgeber - ADFC Gold zertifiziert

e  Attraktive Sozialleistungen

e  Gesund im Ministerium
Vielfaltige Sportangebote, neue Fitness- und Cardiordume;
Gesundheitsvorsorge; ergonomische Arbeitspléatze



SIE BRINGEN MIT

Kooperationsfahigkeit, Serviceorientierung, Belastbarkeit, Eigeninitiative, Kommunikationsfahigkeit,
sorgfaltige und gewissenhafte Arbeitsweise

Abgeschlossene Berufsausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf sowie mehrjahrige
Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst oder grundlegende Kenntnisse der Aufbau- und
Ablauforganisation einer groBen Verwaltungsbehdrde durch langjahrige Tatigkeit in einer Verwaltung
und Berufserfahrung als Vorzimmerkraft in einer Verwaltung

Ausgepragte Kenntnisse in den géngigen MS-Officeprogrammen (Word, Excel, Outlook) und der
Bedienung von Telekommunikations- und Videokonferenzsystemen

Englischkenntnisse sind von Vorteil

IHRE BEWERBUNG

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung bis zum 16.10.2024 Gber das Bewerberportal des Landes Hessen.
https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html.

Bitte figen Sie folgende Unterlagen bei:

Bewerbungsschreiben
Lebenslauf
Qualifikationsnachweise

Ein aktuelles Zwischenzeugnis (nicht dlter als ein Jahr)

WISSENSWERTES

Wir bieten lhnen eine attraktive Vergitung im Rahmen der tariflichen Regelungen fir das Land Hessen
sowie die Gewadhrung erganzender Zulagen in Abhangigkeit des konkreten Arbeitsplatzes.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Wir begriiBen Bewerbungen unabhéngig von Geschlecht, Nationalitat, Behinderung, ethnischer und
sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Informationen Uber die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten finden Sie hier.

Fiir fachliche @ St FARBEITGEBER
Ruckfragen steht lhnen it gy m
\J Beruf & Pflege vereinbaren

Herr Stute,
Tel.: 0611/815-1040, e

bei Fragen zum Verfahren

Vo i i Bt
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Tel.: 0611/815-1830, Mainzer Straf3e 80, 65189 Wiesbaden
zur Verfigung.

landwirtschaft.hessen.de



https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDF9EE204FDBF7A4236
https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html
https://landwirtschaft.hessen.de/
https://landwirtschaft.hessen.de/datenschutz

