Baden-Wiirttemberg

LANDESAMT FUR GEOINFORMATION UND LANDENTWICKLUNG

Az.: LGL11-0305.3-24/53 Stuttgart, 27.09.2024

Stellenausschreibunaqg

Das Landesamt fur Geoinformation und Landentwicklung sucht fiir das Referat 17 -
Landeskontrollteam Lebensmittelsicherheit (LKL BW) - am Standort Stuttgart zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt eine / einen

Mitarbeiterin / Mitarbeiter (w/m/d)
im Bereich allgemeine Verwaltungsaufgaben und Sachbearbeitung

bis Besoldungsgruppe A 8 LBesGBW bzw. bis Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrags fur den

offentlichen Dienst der Lander (TV-L). Die Vollzeitstelle ist grundsatzlich teilbar.

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

+ Allgemeine Sekretariatsarbeiten, organisatorisches Dienstreisemanagement fir das
LKL, Pflege von Adressdatenbanken und Terminvereinbarungen

* Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Terminen und Dienstreisen

* Betreuung der Registratur des Referates 17 in der E-Akte

» Mitarbeit bei der organisatorischen Vorbereitung von Veranstaltungen und
Webkonferenzen interner und externer Partner

* Bearbeitung von Antragen im Rahmen des Tierhaltungskennzeichnungsgesetzes

Sie bringen mit:

* eine abgeschlossene Ausbildung im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst
oder zur / zum Fachangestellten fir Biarokommunikation oder
Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare Ausbildung

* sehr gute MS-Office-Kenntnisse

+ von Vorteil sind einschlagige Erfahrungen mit Sekretariatstatigkeiten

+ Teamfahigkeit, Organisationsgeschick, Belastbarkeit, Vertrauenswuirdigkeit

» eine hohe Dienstleistungsorientierung sowie ausgepréagte kommunikative
Fahigkeiten
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Wir bieten:

* ein motiviertes, engagiertes und aufgeschlossenes Team

+ einen sicheren und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

« familienfreundliche Arbeitsbedingungen und -zeitmodelle, gleitende Arbeitszeiten
« ein umfangreiches Gesundheitsmanagement und

« ein vergunstigtes Jobticket

Wir setzen uns fur die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern ein und freuen
uns deshalb besonders tber Bewerbungen von qualifizierten Frauen.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung vorrangig bericksichtigt.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung unter Angabe der Kennziffer LGL11-0305.3-24/53
sowie lhres frihestmdglichen Eintrittstermins bis zum 21.10.2024 per E-Mail (nur im
pdf-Format berlcksichtigungsfahig) an

bewerbung@Igl.bwl.de

oder auf dem Postweg an

Landesamt fur Geoinformation und Landentwicklung Baden-Wurttemberg,
Personalreferat, Blchsenstral3e 54 in 70174 Stuttgart.

Ansprechpersonen:

+ Fachfragen: Frau Dr. Koiou, Leiterin des Referats 17 (Telefon 0711/95980-262)
+ Besetzungsverfahren: Herr Zipf (Telefon 0711/95980-205)

Informationen zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person
nach Artikel 13 DS-GVO entnehmen Sie unserer Homepage.
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