
 

# WirSuchenSie 
# Sachbearbeitung 
# Personalsachbearbeitung 
_________________________ 

 
Das Hessische Ministerium für Wirtschaft, Energie, Verkehr, Wohnen und ländlichen Raum 

sucht baldmöglichst eine/n 
 

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter (w/m/d) 
für das Referat Z 3 „Personal“ 

bis EntgGr. E 11 TV-H. 

 
Das Referat bearbeitet sämtliche Personalangelegenheiten der Beschäftigten (Tarifbeschäftigte, 
Beamtinnen und Beamte) des Ministeriums und ist zuständig für die Personalrekrutierung, die 
Personalentwicklung und das Gesundheitsmanagement.  
_________________________ 

 
AUFGABENBEREICH 

 

• Sie erstellen interne und externe Stellen-

ausschreibungen nach Abstimmung mit 

den Beteiligten und sind zuständig für 

deren Koordination und Veröffentlichung. 

• Sie sind zuständig für die Sichtung der 

eingegangenen Bewerbungen und treffen 

anhand formaler Kriterien die Vorauswahl 

der einzuladenden Bewerberinnen und 

Bewerber und koordinieren die zeitlichen 

Abläufe der Bewerbungsprozesse. 

• Sie wirken bei der Weiterentwicklung des 

Recruiting-Prozesses mit. 

• Das Team der Personalsachbearbeitung 

(Beamtinnen und Beamte oder Tarif-

beschäftigte) unterstützen Sie in dessen 

Aufgaben. Beispielsweise erstellen Sie 

Arbeitsverträge, bearbeiten eingehende 

Anträge und erstellen Personalrats-

vorlagen. 

• Ergänzend arbeiten Sie in themenbezogen 

und übergreifenden Projekten des 

Personalreferats mit und übernehmen 

Sonderaufgaben innerhalb des Referates. 

AUSBILDUNG / KENNTNISSE 

 

• 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 ähnlichen Studien-

schwerpunkten. 

• Idealerweise verfügen Sie bereits über 

Berufserfahrung im Bereich Personal. 

• Vorhandene Kenntnisse und Erfahrungen 

im Arbeits-, Tarif- oder Beamtenrecht sind 

wünschenswert. 

• Sofern Sie über SAP-Kenntnisse verfügen, 

ist dies vorteilhaft. 

  



 

SIE BRINGEN MIT 

 

Sie besitzen eine gewandte und präzise 

mündliche sowie schriftliche Ausdrucks-

fähigkeit, Verschwiegenheit und eine hohe 

Serviceorientierung. Sie zeigen große 

Einsatzbereitschaft für Ihren Aufgaben-

bereich und arbeiten selbständig und 

eigenverantwortlich für Ihren Zuständig-

keitsbereich. Zudem bringen Sie 

Flexibilität, Konfliktfähigkeit, Organisations-

geschick, Teamfähigkeit und ein 

freundliches, sicheres Auftreten mit.  

WIR BIETEN IHNEN 

 

• Einen attraktiven Arbeitsplatz mit vielfälti-

gen Aufgaben und Entwicklungsperspekti-

ven im Zentrum der Landespolitik 

• Die Möglichkeit, Verantwortung in gesell-

schaftlich relevanten Bereichen zu über-

nehmen 

• Jobsicherheit und zahlreiche Angebote zur 

Vereinbarkeit von Beruf und Familie  

• Besonders flexible Möglichkeiten zum Mo-

bilen Arbeiten 

• Kostenfreie Nutzung des ÖPNV im Rah-

men des “LandesTickets” auch während 

der Freizeit 

• Kostenfreie Kfz- und Fahrradstellplätze 

direkt im Ministerium 

• Gezielte attraktive Weiterbildungsmöglich-

keiten  

• Möglichkeit zur Teilnahme an Kursen und 

Programmen zur Gesundheitsförderung
_________________________ 

Die tatsächliche Eingruppierung und Stufenzuordnung wird individuell nach dem Tarifrecht des 

Landes Hessen festgelegt.  

 

Das Ministerium strebt eine generelle Erhöhung des Frauenanteils an. Frauen sind besonders 

aufgefordert, sich zu bewerben.  Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung und 

Befähigung bevorzugt berücksichtigt. Teilzeitbeschäftigung ist grundsätzlich möglich. Die Bewer-

bung von Menschen mit Migrationsgeschichte wird ausdrücklich begrüßt.  

 

Ihre vollständigen 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:  

• Motivationsschreiben  

• Lebenslauf 

• Schulabschlusszeugnis 

• Nachweis des erfolgreichen Studienabschlusses oder vorläufige Bescheinigung

• Arbeitszeitzeugnisse 

• Bei ausländischen Bildungsabschlüssen ist die Vorlage im Original und Übersetzung auf 

Deutsch für die Prüfung der Äquivalenz zu deutschen Bildungsabschlüssen erforderlich. Sollte 

eine Prüfung durch das HMWVW mithilfe der durch die Kultusministerkonferenz zur Verfügung 

gestellten Datenbank „anabin“ nicht möglich sein, können Sie im konkreten Einzelfall gebeten 

werden, eine kostenpflichtige Zeugnisbewertung bei der Zentralstelle für ausländisches 

Bildungswesen nachzureichen 

 

mailto:bewerbungen@wirtschaft.hessen.de

