MINISTERIUM FUR SOZIALES UND INTEGRATION

Az.: 0305.3-900 Stuttgart, den 14. Februar 2020

Stellenausschreibung
(intern und extern)

Beim Ministerium fir Soziales und Integration ist in Abteilung 1 (Interner Service) bei
Referat 12 (Organisation) zum nachstmoglichen Zeitpunkt voriibergehend die Funk-
tion einer/ eines

Sachbearbeiterin/ Sachbearbeiters
des (vergleichbaren) gehobenen Dienstes (w/m/d)

Zu vergeben.
Eine freie und besetzbare Planstelle steht nicht zur Verfigung.
Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere

o die Pflege des Geschéftsverteilungsplans und des Organigramms,

e die Gesamtkoordination von Hausverfigungen, Hausmitteilungen, Organi-
sationsverfugungen sowie Dienstvereinbarungen,

e die Pflege von Office-Formularen, -Vordrucken, Dokumentenvorlagen und
statischen Kopfbdgen,

e das Vertragsmanagement und die Abwicklung von Wartungen,

e den Arbeitsschutz und die Arbeitssicherheit im Ministerium,

e Haushaltsangelegenheiten,

e Organisationsentwicklung,

e die Co.-Redaktion des Intranets,

e die stellv. Leitung der Dienstleistungsstelle im Ministerium.



Voraussetzung ist die Laufbahnbefahigung fur den allgemeinen gehobenen Verwal-
tungsdienst, fur die allgemeine Finanzverwaltung oder fir die Steuerverwaltung.
Alternativ haben Sie einen vergleichbaren, fur den gehobenen Dienst qualifizieren-
den Bachelorabschluss erworben und verfiigen Uber einschlagige Berufserfahrung.

Flexibilitat, Teamfahigkeit, Belastbarkeit sowie eine gute schriftliche und mundliche
Ausdrucksfahigkeit sind ebenso erwiinscht, wie ein hohes Mal3 an Verstandnis fur
Behotrden- und Verwaltungsablaufe.

Die Einstellung externer Bewerberinnen und Bewerber erfolgt in einem befristeten
Beschaftigungsverhéltnis nach TV-L oder im Wege der Abordnung von einer anderen
Behorde.

Es handelt sich um eine Vollzeitfunktion, die bei entsprechender Bewerberlage
grundsatzlich teilbar ist.

Bewerbungen von Frauen sind besonders erwtinscht. Schwerbehinderte Menschen
werden bei entsprechender Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Senden Sie bitte Ihre aussagekraftigen schriftlichen Bewerbungsunterlagen,
insbesondere Prufungszeugnisse sowie gegebenenfalls aktuelle dienstliche
Beurteilungen, unter Angabe der Kennziffer 100 bis spatestens

02. Marz 2020

an das

Ministerium fir Soziales und Integration
Baden-Wirttemberg
Referat 11 (Personal)
Postfach 10 34 43
70029 Stuttgart

Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet Ihnen Herr Kusche (Tel.: 0711/123-3721),
Fragen zum Verfahren Frau Andres-Schweipert (Tel.: 0711/123-3805).



Wir bitten um Verstandnis, dass wir Ihre Bewerbungsunterlagen aus Verwaltungs-
und Kostengrunden leider nicht zuriicksenden konnen. Daher empfehlen wir IThnen,
keine Bewerbungsmappen zu verwenden und jegliche Bewerbungsunterlagen in
Kopie einzureichen. Die Unterlagen nicht bericksichtigter Bewerberinnen und
Bewerber werden nach Abschluss des Auswahlverfahrens datenschutzkonform
vernichtet.

Mit Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten
nach den Vorgaben der Datenschutzgrundverordnung und des Landesdatenschutz-
gesetzes zu. Informationen des Ministeriums fir Soziales und Integration finden Sie
auf der Homepage unter Datenschutz bei Bewerbungen.
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https://sozialministerium.baden-wuerttemberg.de/de/header-und-footer/datenschutz/datenschutz-bei-bewerbungen/
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