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WirSuchenSie
Sachbearbeitung

Das Hessische Ministerium fur Wirtschaft, Energie, Verkehr, Wohnen und landlichen Raum
sucht baldmdéglichst eine/n

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter (w/m/d)
far das Referat Z 3 ,,Personal*
bis EntgGr. E 11 TV-H.

Das Referat bearbeitet samtliche Personalangelegenheiten der Beschaftigten (Tarifbeschaftigte,
Beamtinnen und Beamte) des Ministeriums und ist zustandig fir die Personalrekrutierung, die
Personalentwicklung und das Gesundheitsmanagement.

AUFGABENBEREICH

Sie erstellen interne und externe Stellen-
ausschreibungen nach Abstimmung mit
den Beteiligten und sind zustandig fur
deren Koordination und Veroffentlichung.
Sie sind zustandig fur die Sichtung der
eingegangenen Bewerbungen und treffen
anhand formaler Kriterien die Vorauswahl
der einzuladenden Bewerberinnen und
Bewerber und koordinieren die zeitlichen
Ablaufe der Bewerbungsprozesse.

Sie wirken bei der Weiterentwicklung des
Recruiting-Prozesses mit.

Das Team der Personalsachbearbeitung
(Beamtinnen und Beamte oder Tarif-
beschaftigte) unterstiitzen Sie in dessen

Aufgaben. Beispielsweise erstellen Sie
Arbeitsvertrage, bearbeiten eingehende
Antrdge und erstellen Personalrats-
vorlagen.

Erganzend arbeiten Sie in themenbezogen
und  Ubergreifenden  Projekten  des
Personalreferats mit und Ubernehmen
Sonderaufgaben innerhalb des Referates.

AUSBILDUNG / KENNTNISSE

e Sie sind Diplom-Verwaltungswirtin (FH)

bzw. Diplom-Verwaltungswirt (FH) oder
Verwaltungsfachwirtin bzw. Verwaltungs-
fachwirt oder haben ein abgeschlossenes
Hochschulstudium (Bachelor / FH-Diplom)
vorzugsweise im Bereich Public Administ-
ration, Verwaltungswissenschaften, Perso-
nalwesen oder mit &ahnlichen Studien-
schwerpunkten.

Idealerweise verfigen Sie bereits Uber
Berufserfahrung im Bereich Personal.
Vorhandene Kenntnisse und Erfahrungen
im Arbeits-, Tarif- oder Beamtenrecht sind
winschenswert.

Sofern Sie Uber SAP-Kenntnisse verfligen,
ist dies vorteilhaft.
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SIE BRINGEN MIT

Sie besitzen eine gewandte und prazise
mundliche sowie schriftliche Ausdrucks-
fahigkeit, Verschwiegenheit und eine hohe
Serviceorientierung. Sie zeigen grol3e
Einsatzbereitschaft fur lhren Aufgaben-
bereich und arbeiten selbstéandig und
eigenverantwortlich fir lhren Zustandig-
keitsbereich. Zudem bringen Sie
Flexibilitat, Konfliktfahigkeit, Organisations-
geschick, Teamfahigkeit und ein
freundliches, sicheres Auftreten mit.

WIR BIETEN IHNEN

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

Die Mdglichkeit, Verantwortung in gesell-
schaftlich relevanten Bereichen zu uber-
nehmen

Jobsicherheit und zahlreiche Angebote zur
Vereinbarkeit von Beruf und Familie
Besonders flexible Mdglichkeiten zum Mo-
bilen Arbeiten

Kostenfreie Nutzung des OPNV im Rah-
men des “LandesTickets” auch wahrend
der Freizeit

Kostenfreie Kfz- und Fahrradstellplatze
direkt im Ministerium

Gezielte attraktive Weiterbildungsmaoglich-
keiten

Maoglichkeit zur Teilnahme an Kursen und
Programmen zur Gesundheitsférderung

Die tatsachliche Eingruppierung und Stufenzuordnung wird individuell nach dem Tarifrecht des

Landes Hessen festgelegt.

Das Ministerium strebt eine generelle Erhdhung des Frauenanteils an. Frauen sind besonders
aufgefordert, sich zu bewerben. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung und
Beféahigung bevorzugt beriicksichtigt. Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich moglich. Die Bewer-
bung von Menschen mit Migrationsgeschichte wird ausdricklich begrufit.

Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis 29.01.2025 unter Angabe der Ken-
nung Z 3_SB per E-Mail (eine_PDF-Datei) an bewerbungen@wirtschaft.hessen.de

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

e Motivationsschreiben
e Lebenslauf
e Schulabschlusszeugnis

e Nachweis des erfolgreichen Studienabschlusses oder vorlaufige Bescheinigung

o Arbeitszeitzeugnisse

e Bei auslandischen Bildungsabschliissen ist die Vorlage im Original und Ubersetzung auf
Deutsch fur die Priifung der Aquivalenz zu deutschen Bildungsabschliissen erforderlich. Sollte
eine Prifung durch das HMWVW mithilfe der durch die Kultusministerkonferenz zur Verfiigung
gestellten Datenbank ,anabin® nicht méglich sein, kdnnen Sie im konkreten Einzelfall gebeten
werden, eine kostenpflichtige Zeugnisbewertung bei der Zentralstelle fir ausléandisches

Bildungswesen nachzureichen
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