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# WirSuchenSie
# Mitarbeit
# allgemeineVerwaltung

Das Hessische Ministerium fur Wirtschaft, Energie, Verkehr, Wohnen und landlichen
Raum sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine / einen

Mitarbeiterin / Mitarbeiter (w/m/d) im Referat Il 4
,vergabewesen, Gewerberecht, Eich- und
Messwesen*

bis EntgGr. E 8 TV-H.

Die Einstellung erfolgt im Umfang von bis zu 30 Wochenstunden.

Das Referat ist zustandig fiir Grundsatz- und Rechtsangelegenheiten des Vergaberechts, fir das

Gewerberecht und das Eich- und Messwesen.

IHR AUFGABENBEREICH

Organisatorische Aufgaben im Referat
Interne und externe mundliche und
elektronische/schriftliche Kommuni-
kation mit Ansprechpartnerinnen und
Ansprechpartnern des Referates
Vereinbarung und Uberwachung von
Terminen im Referat sowie deren Vor-
und Nachbereitung

Aktenfihrung und —ablage

Recherche im Zustandigkeitsbereich
des Referates
Dienstreise- und
management
Gegebenenfalls  Ubernehmen  von
abteilungsbezogenen Aufgaben

Abwesenheits-

AUSBILDUNG / KENNTNISSE

Sie haben eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung als Verwaltungsfachangestell-
te bzw. Verwaltungsfachangestellter oder
Rechtsanwalts-, Notar-, Justizfachange-
stellte bzw. Rechtsanwalts-, Notar-, Justiz-
fachangestellter oder Kauffrau bzw.
Kaufmann fir Biromanagement oder eine
vergleichbare kaufmannische Ausbildung
mit mindestens dreijahriger Berufserfah-
rung im Bereich Buroorganisation.

Sehr gute Kenntnisse in den gangigen
MS-Office-Anwendungen, insbesondere
Outlook, Excel, Word und PowerPoint sind
winschenswert.

Idealerweise haben Sie Kenntnisse in den
Ablaufen der offentlichen Verwaltung.
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SIE BRINGEN MIT

Die Fahigkeit zum selbststandigen und
strukturierten Arbeiten

Eine sorgféltige Arbeitsweise

Eine ausgepragte Fahigkeit zur Teamar-
beit

Eine hohe Kommunikationsfahigkeit, Or-
ganisationsgeschick und Zuverlassigkeit
Einsatzbereitschaft, Freude im Umgang
mit Menschen sowie ein verbindliches und
freundliches Auftreten

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 Weiterbildungsmdglich-
keiten

Moglichkeit zur Teilnahme an Kursen und
Programmen zur Gesundheitsférderung,
z.B. Firmenfitnessangebote mit Koopera-
tionspartnern

Die tatsachliche Eingruppierung und Stufenzuordnung wird individuell nach dem Tarifrecht des
Landes Hessen festgelegt. Das Ministerium strebt eine generelle Erh6hung des Frauenanteils
an. Frauen sind besonders aufgefordert, sich zu bewerben. Schwerbehinderte Menschen werden
bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt bericksichtigt. Teilzeitbeschaftigung ist
grundsatzlich moglich. Die Bewerbung von Menschen mit Migrationsgeschichte wird ausdrticklich
begruf3t.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis 20.07.2025 per E-Mail (mit einer
Datei im pdf-Format) an bewerbungen@wirtschaft.nessen.de unter Angabe der Kennung
4 _wM.

Mit der Bewerbung in einer PDF-Datei sind vorzulegen:

Motivationsschreiben
Lebenslauf

Berufsausbildungszeugnis (bei Kammerabschliissen das Kammerzeugnis)
Bei auslandischen Bildungsabschliissen ist die Vorlage im Original und Ubersetzung auf

Deutsch fiir die Prifung der Aquivalenz zu deutschen Bildungsabschliissen erforderlich.
Sollte eine Prufung durch das HMWVW mit Hilfe der durch die Kultusministerkonferenz
zur Verfluigung gestellten Datenbank ,anabin® nicht mdglich sein, kénnen Sie im konkreten
Einzelfall gebeten werden, eine kostenpflichtige Zeugnisbewertung bei der Zentralstelle
fur auslandisches Bildungswesen nachzureichen.

Arbeitszeugnisse

Schulabschlusszeugnisse / Abschlusszeugnis der Berufsschule
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