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# WirSuchenSie
# Sachbearbeitung

Das Hessische Ministerium fiir Wirtschaft, Energie, Verkehr, Wohnen und landlichen Raum
sucht eine / einen

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter (w/m/d)

fur das Referat M 4 ,,Parlament, Kabinett*
bis EntgGr. E 11 TV-H.

Die Einstellung erfolgt im Rahmen einer Elternzeitvertretung zunachst befristet bis Oktober 2025.
Far Beamtinnen und Beamte bzw. Tarifbeschaftigte kommt gegebenenfalls eine Rotation in
Betracht.

Das Referat ist unmittelbar der Hausleitung unterstellt. Es ist u.a. zustandig fur die Vorberei-
tung der Plenarsitzungen des Hessischen Landtags, die Bearbeitung von parlamentarischen
Anfragen und die Durchfihrung von Gesetzgebungsverfahren im Zustandigkeitsbereich des

Ministeriums.

AUFGABENBEREICH AUSBILDUNG / KENNTNISSE

e Sie sind zustandig fur die Koordinierung e Sie sind Diplom-Verwaltungswirtin (FH)
und Bearbeitung von Kabinett- und Land- bzw. Diplom-Verwaltungswirt (FH) oder
tagsangelegenheiten Verwaltungsfachwirtin bzw. Verwaltungs-

o Sie bearbeiten parlamentarische Initiativen fachwirt oder haben ein abgeschlossenes
wie z.B. Kleine Anfragen, Auskunftser- Hochschulstudium (Bachelor/ FH-Diplom)
suchen, Petitionen e Sie verfligen idealerweise Uber Kenntnisse

o Sie bereiten die Kabinettsitzungen vor und von parlamentarischen Abldufen und ha-
werten diese aus ben Interesse an politischen Zusammen-

e Sie begleiten Gesetzgebungs- und Ver- hangen
ordnungsverfahren e Wiinschenswert ist Ihre Berufserfahrung im

e In lhren Aufgabenbereich fallen im Offentlichen Dienst

Wesentlichen die Koordination und Ab-
stimmung mit anderen Ressorts sowie
Fristeniberwachung




ALTIG

SIE BRINGEN MIT

Sie haben die Fahigkeit sich schnell in neue
Themenfelder und Aufgabenbereiche ein-
zuarbeiten. Sie verfigen Uber eine sehr
gute mundliche und schriftliche Ausdrucks-
weise, Organisationsgeschick sowie eine
zuverlassige Arbeitsweise. Sie haben ein
hohes Mal} an Verantwortungsbewusstsein
und Einsatzbereitschaft, arbeiten ergebnis-
orientiert, selbststandig und zugleich auch
gerne im Team. Sie arbeiten auch unter en-
gen Terminvorgaben eigenverantwortlich
und strukturiert. Sie haben Freude an viel-
faltigen und komplexen Aufgaben. Sie sind
sicher im Umgang mit der gangigen Office-
Standard-Software.

WIR BIETEN IHNEN

Einen attraktiven Arbeitsplatz mit vielfalti-
gen Aufgaben und Entwicklungsperspekti-
ven im Zentrum der Landespolitik

Die Mdoglichkeit Verantwortung in gesell-
schaftlich relevanten Bereichen zu Uber-
nehmen

Flexible Arbeitszeiten gepaart mit Job-
sicherheit und zahlreichen Angeboten zur
Vereinbarkeit von Beruf und Familie
Besonders flexible Maoglichkeiten zum
mobilen Arbeiten

Kostenfreie Nutzung des OPNV im
Rahmen des “LandesTickets” auch wah-
rend der Freizeit

Kostenfreie Kfz- und Fahrradstellplatze
direkt im Ministerium

Attraktive, gezielte Weiterbildungsmaglich-
keiten

Maoglichkeit zur Teilnahme an Kursen und
Programmen zur Gesundheitsférderung

Die tatsachliche Eingruppierung und Stufenzuordnung wird individuell nach dem Tarifrecht fest-

gelegt.

Das Ministerium strebt eine generelle Erhdhung des Frauenanteils an. Frauen sind besonders
aufgefordert, sich zu bewerben. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung und
Befahigung bevorzugt berucksichtigt. Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich méglich. Die Bewer-
bung von Menschen mit Migrationshintergrund wird ausdrticklich begrifit.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis 31.07.24 unter Angabe der Ken-
nung M 4_SB per E-Mail (eine_PDF-Datei) an bewerbungen@wirtschaft.hessen.de

Mit der Bewerbung (eine PDF-Datei) sind vorzulegen:

e Motivationsschreiben
e |ebenslauf

¢ Nachweis des erfolgreichen Studienabschlusses

e Sofern noch keine Urkunde bzw. Zeugnis vorhanden ist, ist eine Bescheinigung der Hoch-
schule Uber ein erfolgreich abgeschlossenes Studium erforderlich.

e Schulabschlusszeugnis

Bei auslandischen Bildungsabschliissen ist die Vorlage im Original und Ubersetzung auf
Deutsch fiir die Priifung der Aquivalenz zu deutschen Bildungsabschliissen erforderlich. Sollte
eine Prufung durch das HMWVW mithilfe der durch die Kultusministerkonferenz zur Verfligung
gestellten Datenbank ,anabin“ nicht moglich sein, kdnnen Sie im konkreten Einzelfall gebeten
werden, eine kostenpflichtige Zeugnisbewertung bei der Zentralstelle fir auslandisches Bil-
dungswesen nachzureichen
Arbeitszeugnisse
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