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Sachbearbeitung (w/m/d) im Referat 15 "Innerer Dienst"

Stellenbezeichnung

Sachbearbeitung (w/m/d) im Referat 15

Link zur Stellenausschreibung im Stellen- und Bewerberportal

Sachbearbeitung (w/m/d) im Referat 15

Uber uns

Im Hessischen Ministerium fir Familie, Senioren, Sport, Gesundheit und Pflege (HMFG)

werden die Lebensthemen unserer Gesellschaft behandelt.

Verstarken Sie unser Team in der Abteilung | "Zentrales".

Ihre Aufgaben

* Sie fungieren als Koordinator oder Koordinatorin (w/m/d) in der Zentralen Buchungsstelle
fur den operativen Buchungskreis des HMFG, sind fur Grundsatzfragen bzw. die
Qualitatssicherung verantwortlich, fihren Saldenabstimmungsverfahren durch, kontieren
bzw. verbuchen Geschaftsvorfélle in den entsprechenden SAP-Modulen, etc.

* Sie pflegen die Anlagenbuchhaltung und fihren Aussonderungen der Biro- und
Geschéftsausstattung bzw. deren Inventur verantwortlich durch

« fiir den operativen Buchungskreis des HMFG wirken Sie verantwortlich mit an der
Erstellung des Jahresabschlusses

» als Einkaufer des HMFG beschaffen Sie Gegenstande der allgemeinen Buro- und
Geschéftsausstattung

* Sie bearbeiten Sonderauftrage der Referatsleitung

Anderungen des Aufgabengebiets bleiben vorbehalten.


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDF87E5C671A1AA8580

Unsere Anforderungen

* Sie verfiigen Uber die Laufbahnbeféahigung fir den gehobenen Dienst in der allgemeinen
Verwaltung oder einen vergleichbaren Abschluss oder haben ein Hochschulstudium
(Bachelor, Diplom-FH), das zur Wahrnehmung der Aufgaben qualifiziert, erfolgreich
abgeschlossen

* Sie verfugen Uber eine Affinitat zu Zahlen, tber Ordnungssinn und Uber eine genaue bzw.
korrekte Arbeitsweise

» wiinschenswert bzw. von Vorteil sind berufliche Vorerfahrungen im Bereich der
kaufmannischen Buchfuhrung und der Anwendung von SAP-Modulen; idealerweise runden
praxiserprobte Kenntnisse des Haushaltsrechts bzw. des Vergaberechts Ihr Profil ab

» Sie sind offen, kommunikativ und verfiigen tber eine ausgepragte Teamorientierung sowie
ein Uberzeugendes Auftreten. Von allen sich bewerbenden Personen erwarten wir
Vielfaltskompetenz.

* Sie zeichnen sich durch eine Gberdurchschnittliche Leistungsbereitschaft, Belastbarkeit und
Flexibilitat aus.

« Sie verfiigen uber Organisationstalent und behalten auch in herausfordernden Situationen
und unter Zeitdruck den Uberblick.

* Ihre sehr gute Auffassungsgabe hilft Innen, sich schnell in komplexe Sachverhalte und neue
Themen einzuarbeiten.

« Sie haben eine sehr gute schriftliche und miundliche Ausdrucksfahigkeit und
Verhandlungsgeschick. Dabei sind Sie durchsetzungsfahig und kénnen auch mit
Konfliktsituationen souveran umgehen.

» Im Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen sind Sie sicher und routiniert.

Unsere Angebote

» Spannendes Arbeitsumfeld mit sehr guter Infrastruktur mitten in Wiesbaden
* Flexible Arbeitszeitgestaltung (6:00 bis 21:00 Uhr) und zahlreiche individuelle

Teilzeitmodelle
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» Moglichkeit zum mobilen Arbeiten

* Vielfaltige Angebote zur Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Beruf (z.B. mobiles Eltern-
Kind-Zimmer, Kindernotfall- und Ferienbetreuung, Pflege-Guide etc.): Gutesiegel
Familienfreundlicher Arbeitgeber Land Hessen

» Gezielte Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten und eine moderne Personalentwicklung

» Malsnahmen zur Gesundheitsférderung (z.B. Sportangebote und ausgewogene Ernédhrung
in der ministeriumseigenen Cafeteria)

» Kfz- und Fahrradstellplatze direkt am Ministerium; kostenfreie Nutzung des offentlichen
Personennahverkehrs mit dem LandesTicket Hessen — nicht nur fir den Arbeitsweg

» Besoldung bis Besoldungsgruppe A 12 HBesG bzw. Vergitung und Sozialleistungen nach

dem Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst des Landes Hessen (bis Entgeltgruppe 12 TV-H)

Allgemeine Hinweise

Das Hessische Ministerium fur Familie, Senioren, Sport, Gesundheit und Pflege fordert aktiv
die Gleichstellung aller Mitarbeitenden. Wir begrif3en deshalb Bewerbungen von allen
Menschen, unabhangig von deren Geschlecht und geschlechtlichen Identitat, ethnischer
Herkunft und Nationalitat, Alter, Religion und Weltanschauung, Behinderung, sexuellen
Orientierung und ldentitat oder sozialen Herkunft. In allen Bereichen, in denen Frauen
unterreprasentiert sind, sind Bewerbungen von Frauen besonders erwiinscht. Menschen mit
Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Die Besetzung

mit Teilzeitkraften ist grundsatzlich moéglich.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis zum 30.06.2024 vorzugsweise

uber das Online-Bewerbungsportal. Bitte fassen Sie Ihre Unterlagen (u.a. Anschreiben,

Lebenslauf, Abschlusszeugnisse [Schule, Ausbildung, Studium]) méglichst in einer PDF-
Datei zusammen. Schriftliche Bewerbungsunterlagen reichen Sie bitte nur in Kopie ein, da
diese nach Abschluss des Auswahlverfahrens unter Beachtung datenschutzrechtlicher

Bestimmungen vernichtet werden.


https://stellensuche.hessen.de/sap/bc/ui5_ui5/sap/zer5_ccu/index.html#/jobsearch

Fur weitere Informationen steht lhnen gerne Frau Schneider-Machts (Tel.: 0611 32 19 3471)

zur Verfigung.
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