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Link zur Stellenausschreibung im Stellen- und Bewerberportal

Mitarbeitende Vorzimmer Regierungsvizeprasident (m/w/d)

Uber uns

Als Schnittstelle zwischen der Region und der Landesregierung vertritt das
Regierungs-prasidium Kassel die Interessen NordOstHessens (NOH). Mit ca. 1.800
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und einem vielfaltigen Aufgabenspektrum zéhlen wir zu
den groR3ten Dienstleistungsorganisationen der Region. Unsere Kernkompetenz besteht u. a.
in der Buindelung vielfaltiger 6ffentlicher Interessen und fachlicher Aufgaben bei komplexen

Verwaltungsentscheidungen.

Ihre Aufgaben

Buromanagement- und Sekretariatsaufgaben, insbesondere

» telefonische Kommunikation mit Mitarbeitenden und Fuhrungskraften sowie externen
Gesprachspartnerinnen und Gesprachspartnern,

» Terminvereinbarung und -koordination unter Beriicksichtigung der thematischen
Relevanz sowie der mdglichen Gesprachsdauer und der zeitlichen Verfigbarkeit des
Regierungsvizeprasidenten,

* Reiseplanung/ -organisation,

* Sichten, Zuordnen und Vorlage der Posteingange,

» Beobachtung, Nachverfolgung und Wiedervorlage terminrelevanter Vorgange,

* interne und externe Korrespondenz,

* Informationsbeschaffung, -bewertung und -weiterleitung,


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDEB398F57FD4E3A562

* Erfassen von Veranderungsmitteilungen

Veranstaltungsmanagement, insbesondere

« Vor- und Nachbereitung bzw. Organisation von Besprechungen, Sitzungen, Empfangen,
Ehrungen und sonstigen Veranstaltungen,

» Empfang, Betreuung und Bewirtung von Gasten,

* Protokollarbeiten,

* Erstellung von Prasentationsunterlagen und Terminmappen,

* Verwaltung und Herausgabe von Veranstaltungsinventar (Messecounter, Roll-Ups usw.)

und Werbemitteln

In Vertretungsfallen ist das Vorzimmer des Regierungsprasidenten mit zu fihren. Dartber
hinaus sind Aufgaben im Bereich des Prasidialbiros mit u. a. den folgenden Téatigkeiten zu
erledigen:

* Einstellen von Artikeln und Beitragen fur das Mitarbeiterportal und das Verwaltungsportal
Hessen,

* termingerechte Organisation von internen und externen Veranstaltungen,

* Pflege eines digitalen Bildarchivs

Unsere Anforderungen

*Wir setzen voraus:*
* vorrangig bzw. vorzugsweise eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung in der
Verwaltung des 6ffentlichen Dienstes (z. B. Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau/-mann fur

Buromanagement, Fachangestellte/-r fur Birokommunikation)

ODER

* jedoch nachrangig eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung und



nachgewiesene langjahrige Berufserfah-rung im Vorzimmer einer Fuhrungskraft auf

mindestens einer mittleren Leitungsebene

*\Von Vorteil sind:*

* Berufserfahrung in den o0.g. Tatigkeiten des Aufgabengebiets

*Im Auswabhlverfahren Gberzeugen Sie durch:*
* Pflichtbewusstsein, Zuverlassigkeit und absolute Diskretion
* Organisationsfahigkeit
* Initiative
« Kommunikationsfahigkeit und souverdnen Umgang mit Personen unterschiedlicher

Arbeitsebenen

Unsere Angebote

Neben einer umfassenden Einarbeitung sind Weiterbildung und Férderung im Rahmen
unserer Personalentwicklung fir uns selbstverstandlich. Als eine mit dem Gutesiegel
familienfreundlicher Arbeitgeber zertifizierte Behorde unterstitzen wir Sie zudem bei einer
familienfreundlichen Arbeitszeitgestaltung, bieten vielfaltige Formen der

Teilzeit-beschaftigung sowie grundsatzlich die Méglichkeit der Nutzung von mobiler Arbeit.

Bedienstete des Landes Hessen erhalten fur den Nah- und Regionalverkehr im Bereich des

Landes Hessen eine Freifahrtberechtigung.

Allgemeine Hinweise

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund werden ausdricklich begruf3t.

Bewerberinnen/Bewerber mit nachgewiesener Schwerbehinderung oder Gleichstellung

werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.
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Haben Sie Interesse an einer Beschéftigung bei einer der grofdten Dienstleistungs-
organisationen der Region mit vielfaltigen Aufgaben und Einsatzbereichen? Dann freuen wir
uns auf Ihre Bewerbung mit einem personlichen Anschreiben, in dem Sie Ihre Motivation
darlegen. Die Vorlage automatisierter Bewerbungsschreiben und Bewerbungsunter-lagen

kann zum Ausschluss vom Bewerbungsverfahren fuhren.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte unter Angabe des

Aktenzeichens VZ_RVP bis zum 06.03.2024 an das

Regierungsprasidium Kassel
- Personaldezernat -

Frau Pistorius

Am Alten Stadtschloss 1
34117 Kassel

oder per E-Mail an bewerbungen@rpks.hessen.de (in einer PDF-Datei bis max. 4 MB).

Es ist uns leider nicht mdglich, Ihnen Ihre Bewerbungsunterlagen nach Abschluss des

Verfahrens zuriickzusenden. Bitte reichen Sie daher keine Originale ein.
Bitte geben Sie in Ihrer Bewerbung an, wie Sie auf uns aufmerksam geworden sind.
Die Vorstellungsgespréache fir die ausgeschriebene Stelle sind in der 15. KW geplant.

Die von uns geforderten Abschliisse kénnen ausschliel3lich bei Vorlage entsprechender
Nachweise berlcksichtigt werden. Diese sind in Form von Zeugnissen der
Abschluss-prifung mit Note, Nachweisen von Fortbildungen sowie Qualifikationen und ggf.
Arbeitgeberzeugnissen zu erbringen. Fehlende Nachweise konnen ggf. zum Ausschluss Ihrer

Bewerbung fuhren.



Mehr Informationen erhalten Sie auf unserer Internetseite www.rp-kassel.hessen.de unter
der Rubrik ,Menl &#62;&#62; Arbeitgeber RP Kassel &#62;&#62; Aktuelle Stellenanzeigen®.
Fur allge-meine Ruckfragen steht Ihnen Frau Pistorius (Tel. 0561 106-1236) zur Verfligung.
Bei fachlichen Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Walmanns (Tel. 0561 106-1011).
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