Stellenausschreibung

Sie suchen eine verantwortungsvolle Tatigkeit, bei der Sie Ihre Fachkenntnisse und
praktische Umsetzungskompetenz innerhalb eines motivierten Teams einsetzen
kénnen? Sie wollen etwas zur Verbesserung der Umwelt und zur nachhaltigen

Entwicklung des Landes beitragen?

Wir, die rund 400 Beschaftigten des Ministeriums fur Klimaschutz, Umwelt, Energie
und Mobilitat in Mainz, verfolgen feste Ziele:

Wir wollen, dass flr zukiinftige Generationen die Lebensgrundlagen erhalten bleiben,
die Klimaziele realisiert werden und die Energiewende vorangebracht wird. Wir
setzen uns fur eine gute Ernahrung, artgerechte Tierhaltung, regionale und
Okologische Landwirtschaft, nachhaltigen Waldbau und einen modernen, innovativen
Ressourcenschutz ein. Wir stehen fur sichere Lebensmittel, Produktionsprozesse, fir

Verbraucherschutz und einen klimaneutralen Personennahverkehr.

Hierzu benétigen wir Unterstitzung und suchen in Vollzeit zum n&chstmdéglichen

Zeitpunkt:

eine Assistenzkraft (m/w/d) im Sekretariat

der Abteilung Naturschutz und nachhaltige Entwicklung

Die Einstellung erfolgt zun&chst befristet fur ein Jahr.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

e die Sekretariatsfihrung und die Erledigung der Blroorganisation, der
Korrespondenz und die Bearbeitung von Vorgangen,

e die Ubernahme des Terminmanagements der Abteilungsleitung und der
Abteilung inklusive der Uberwachung von Auftragen und Terminen und das
Fuhren der Wiedervorlage,

o die Mitarbeit bei der Organisation von Besprechungen oder Veranstaltungen,

e das Erstellen von Ubersichten mittels gangiger Office-Anwendungen (Word,
Excel etc.),

o die Mitarbeit bei Querschnittsaufgaben der Abteilung.



Sie erfullen folgende Bewerbungsvoraussetzungen:

e eine abgeschlossene Berufsausbildung und

e Kenntnisse im kaufmannischen Bereich oder in der Verwaltung.

Wir erwarten:

e sehr gute MS-Office Kenntnisse,

e eine selbststandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise,

e ein sicheres Auftreten im Umgang mit Menschen,

e eine Uberdurchschnittliche Leistungsbereitschaft, eine hohe Motivation und
Belastbarkeit.

Wir bieten:

e im Beschaftigungsverhaltnis ein Gbertarifliches Entgelt nach Entgeltgruppe 6
TV-L sowie eine Mehrbelastungspauschale und bei entsprechenden

Leistungen eine Vorzimmerzulage,

e eine interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit in gesellschaftspolitisch

bedeutsamen Aufgabengebieten,
e Arbeiten in einem motivierten Team,
e eine strukturierte Einarbeitung, u.a. in Inhouse-Seminaren,
e die Unterstutzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und Familie,
o flexible Arbeitszeiten, gute Mdglichkeiten zum mobilen Arbeiten,

e einen Zuschuss zum Deutschland-Jobticket und zum DB-Jobticket
Fernverkehr

e umfangreiche Angebote zur personlichen und fachlichen Weiterbildung,
e ein vielfaltiges Angebot zur Gesundheitsforderung,

e moderne Arbeitsbedingungen (elektronische Akte, persénliche EDV-

Ausstattung).

Das Land Rheinland-Pfalz beschatftigt viele Menschen in sehr unterschiedlichen
Tatigkeitsfeldern und mit ganz verschiedenen Qualifikationen. Wir foérdern aktiv die
Gleichbehandlung aller Menschen und wtinschen uns daher ausdricklich

Bewerbungen aus allen Altersgruppen, unabhangig von der ethnischen Herkunft,



dem Geschlecht, der Religion oder Weltanschauung, einer Behinderung oder der
sexuellen ldentitat. Im Rahmen der Regelungen des Landesgleichstellungsgesetzes
ist das Ministerium fur Klimaschutz, Umwelt, Energie und Mobilitdt besonders an der
Bewerbung von Frauen interessiert. Bei entsprechender Eignung werden

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen bevorzugt berticksichtigt.

Gute Rahmenbedingungen fir die Vereinbarkeit von Beruf und Familie gewéhrleisten
wir Uber unsere Selbstverpflichtung ,Die Landesregierung - ein familienfreundlicher
Arbeitgeber®. Erfahrungen, Kenntnisse und Fertigkeiten, die durch Familienarbeit
oder ehrenamtliche Tatigkeit erworben wurden, werden bei der Beurteilung der

Qualifikation im Rahmen des § 8 Abs. 1 Landesgleichstellungsgesetz bertcksichtigt.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit den tblichen Unterlagen (Anschreiben,
Lebenslauf, aktuelle dienstliche Beurteilungen oder Arbeitszeugnisse) unter Angabe
der Kennziffer 11/2024 bis zum 07.04.2024 und bitten, diese in mdglichst einer PDF-
Datei an bewerbung@mkuem.rlp.de zu richten. Fur Ruckfragen stehen Ihnen fur
fachliche Fragen Frau Schmidt (Tel.: 06131-16-2675) und fur Fragen zum Verfahren
Herr Busch (Tel.: 06131-16-5431) zur Verfigung.

Fur ndhere Informationen zur Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten nach
Artikel 13 DS-GVO klicken Sie bitte: https://s.rlp.de/Datenschutzhinweise.
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