Staatsministerium Baden-Wirttemberg Stuttgart, 20.09.2022
Abteilung |

Stellenausschreibung

Das Staatsministerium stellt mehrmals jahrlich

Assistenzkrafte (w/m/d)
(Kennziffer 00_28)

ein.

Das Staatsministerium ist die Regierungszentrale des Ministerprasidenten. Es plant
die Landespolitik und berat den Ministerprasidenten bei der ressorttibergreifenden
Koordination der Landesministerien. Es bereitet Kabinettssitzungen und Beschliisse
der Landesregierung vor, organisiert die Zusammenarbeit mit dem Landtag und stellt
die Arbeit der Landesregierung gegenuber der Offentlichkeit dar. AuBerdem ist es
zustandig fur die Beziehungen Baden-Wirttembergs zum Bund und den anderen
deutschen Landern.

Ihre Aufgaben:

Im Staatsministerium werden alle Organisationseinheiten in ihrer Arbeit durch Assis-
tenzkréafte unterstitzt. Dies umfasst Arbeiten fur die einzelnen Referate, aber auch
Vorzimmertatigkeiten zum Beispiel bei den Abteilungsleitungen.

Innerhalb der vielfaltigen Tatigkeitsfelder umfassen die einzelnen Aufgaben in der
Regel Folgendes:

e Unterstitzung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Besprechungen und
Veranstaltungen.

e Erstellung von Schreiben.

e Recherchen und Zusammenstellung von Unterlagen.

e Erstellung und Protokollierung von Kabinettsbeschlissen.
e Pflege von Datenbanken.

e Fuhren von Telefonaten und Koordinierung von Terminen.
¢ Planung und Buchung von Reisen.

e (Elektronische) Aktenfuhrung.
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e Selbststéandige und fristgerechte Fihrung der Wiedervorlage.

Eine Anderung des Aufgabenzuschnitts bleibt vorbehalten.
Ihr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung als Fachangestellte/r fir Burokommunikation, Kauf-
frau/-mann fur Biromanagement, Verwaltungsfachangestellte/r, Justizfachange-
stellte/r oder Rechtsanwaltsfachangestellte/r (w/m/d) oder eine abgeschlossene
Berufsausbildung und mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Assistenz, Sekre-
tariat oder Vorzimmer.

e Gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift sowie gute Schreibfertigkeiten und
Sicherheit im Umgang mit den im Staatsministerium eingesetzten Office-Anwen-
dungen setzen wir voraus.

e Erfahrungen im Sekretariats- und/oder Ministerialbereich sind von Vorteil.

e Daruber hinaus erwarten wir ein hohes Maf3 an Leistungs- und Einsatzbereit-
schaft, Flexibilitat, die Fahigkeit zu selbststdndigem und strukturiertem Arbeiten
sowie Team- und Kommunikationsfahigkeit.

Unser Angebot:

e Die Tatigkeit im Staatsministerium ermdglicht das Arbeiten nah am tagesaktuellen
politischen Geschehen.

¢ Eine verantwortungsvolle, interessante und abwechslungsreiche Téatigkeit in ei-
nem motivierten, kompetenten und kollegialen Umfeld.

e Mdglichkeiten der flexiblen Gestaltung von Arbeitszeiten.

e Gute Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln.

e Unterstitzung lhrer Mobilitdt mit dem JobTicket BW.

e Vielfaltige Fortbildungsmadglichkeiten.

e Sportkurse im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements.

o Verpflegungsmdglichkeiten in der Betriebskantine.

Im Beschéftigtenverhaltnis erfolgt die Eingruppierung bei Vorliegen der tarifrechtli-
chen und personlichen Voraussetzungen typischerweise in der Entgeltgruppe 5 oder
6 des Tarifvertrags fur den offentlichen Dienst der Lander (TV-L). Die Gehalts-
spanne entnehmen Sie bitte der Gehaltstabelle, die Sie unter folgendem Link finden:
https://Ibv.landbw.de/documents/20181/42056/4 Tabellenentgelt+ab+01.01.2021.pdf
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Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei entsprechender Eig-
nung bevorzugt bericksichtigt. Die Uberwiegende Zahl der Arbeitsplatze des Staats-
ministeriums ist barrierefrei zugénglich. Im Bedarfsfall unterstitzen wir eine behinde-
rungsgerechte Ausstattung des Arbeitsplatzes. Bei Fragen kbnnen Sie sich unter
Schwerbehindertenvertretung@stm.bwl.de zudem an die Schwerbehindertenvertre-
tung des Staatsministeriums wenden, die lhnen gerne Fragen zur Beschéaftigung von
schwerbehinderten Menschen beantwortet und Sie nach Ihrer Bewerbung im weite-
ren Bewerbungsprozess unterstitzt.

Das Staatsministerium ist Trager des Zertifikats ,,audit berufundfamilie“. Das Land
Baden-Wirttemberg ist Unterzeichner der Charta der Vielfalt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann richten Sie bitte lhre schriftliche Bewerbung mit aussagekréftigen Unterlagen
(Lebenslauf, Zeugnisse, etc.) unter Angabe der Kennziffer 00_28 an das

Staatsministerium Baden-Wirttemberg, Personalreferat,
Richard-Wagner-Str. 15, 70184 Stuttgart

Gerne konnen Sie lhre Bewerbung auch per E-Mail (bitte zusammengefasst in einer An-
lage im pdf- oder tif-Format, max. 10 MB) an Bewerbung@stm.bwl.de Ubermitteln.

Aus Verwaltungs- und Kostengrinden konnen wir Ihre Bewerbungsunterlagen leider
nicht zurticksenden.

Bitte beachten Sie auRerdem die Informationen zur Verarbeitung personenbezoge-
ner Daten im Zusammenhang mit Bewerbungsverfahren im Staatsministerium.

Haben Sie noch Fragen?
»= Bei Fragen zum Aufgabenbereich und zum Bewerbungsverfahren steht lhnen Herr
Dolker (Tel. 0711/2153-337) gerne zur Verfugung.

gez 00 # .
: o » o charta der vielfalt ,
Dr. Christian Jarkel +» 00 |I

CHNET
UNTERZE\CHNE Zertifikat seit 3008
audit berufundfamilie
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