@V\E"FMT\G

S
HANCEN.
SIEDASLAND

Verwaltungsfachangestellte*r (m/w/d) in der
Personalgeschéaftsstelle

Stellenbezeichnung

Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d)

Link zur Stellenausschreibung im Stellen- und Bewerberportal

Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d)

Uber uns

Das Land Hessen ist der grof3te Arbeitgeber des offentlichen Dienstes in Hessen. Das Land
Hessen ist ein Arbeitgeber, der mehr als Arbeit bietet. Wir sind eine burgernahe und
wirtschaftlich arbeitende Verwaltung.

Dabei sind wir uns unserer besonderen gesellschaftlichen und sozialpolitischen
Verantwortung bewusst. Zudem schatzen wir die grol3e Vielfalt unserer Beschéftigten und
mochten Rahmenbedingungen schaffen, die den Einsatz der vielfaltigen Eigenschaften ihrer
Beschaftigten und deren Lebensumstédnden zum Vorteil des einzelnen, aber auch zum
Vorteil der gesamten Landesverwaltung und damit letztlich auch der hessischen Birgerinnen
und Biirger ermdglichen. Wir bekennen uns zur interkulturellen Offnung der Verwaltung und
wollen unser Personal, unsere Dienstleistungen und Strukturen an die Vielfalt der
Gesellschaft anpassen. Das haben wir auch durch den Beitritt des Landes zur Charta der
Vielfalt im Jahre 2011 kundgetan, womit wir uns insbesondere fur eine durch Fairness und
Wertschatzung gepragte Organisationskultur einsetzen.

Das Oberlandesgericht mit ca. 450 Bediensteten liegt zentral in der Frankfurter Innenstadt.
Dank der unmittelbaren Nahe zur Konstablerwache besteht ein optimaler Anschluss an den
OPNV, den unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aufgrund des Landestickets hessenweit

kostenlos nutzen kénnen.


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDF91A167F0580C4FF7
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Ihre Aufgaben

Die Beschaftigten in der Geschéftsstelle nehmen verantwortungsvolle und
abwechslungsreiche Aufgaben wahr. Zu den Aufgaben z&hlen insbesondere die Bearbeitung
der eingehenden elektronischen und schriftlichen Post, die laufende Stammdatenpflege und -
kontrolle, die termingerechte Vorlage der verfigten Wiedervorlagen sowie Telefonkontakt mit
anderen Behérden. Zu den Aufgabenschwerpunkten z&hlen insbesondere

* Verwaltung der Personal- und Besetzungsakten

» Fihrung der Vergutungshefte des Tarifpersonals.

Unsere Anforderungen

Vorausgesetzt wird eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten, Justizfachangestellten oder eine vergleichbare Ausbildung
oder einschlagige Qualifikation mit Berufserfahrung. Idealerweise verfligen Sie bereits Gber
Kenntnisse im Bereich des 6ffentlichen Dienstes.

Zudem ist ein sicherer Umgang mit dem PC, insbesondere MS-Office Anwendungen
notwendig.

Daruber hinaus erwarten wir Zuverlassigkeit, Arbeitssorgfalt, Belastbarkeit,
Organisationsfahigkeit, Flexibilitéat, selbststandiges Arbeiten, Kommunikationsfahigkeit sowie
die Bereitschaft im Team zu arbeiten.

Auch wenn zunachst nur eine befristete Einstellung maglich ist, streben wir eine dauerhafte

Beschaftigung an.

Unsere Angebote

* Vollzeitstelle im Umfang von 40 Wochenstunden

» Bezahlung nach der Entgeltgruppe 6 der Entgeltordnung zum Tarifvertrag fur Hessen
* betriebliche Altersvorsorge (VBL)

» Jahressonderzahlung geman § 20 TV-H

* Landesticket fur Hessen (Bestandteil des aktuellen Tarifvertrages)



» 30 Tage Urlaub im Jahr

* Aussicht auf eine zukulnftig unbefristete Beschéftigung

Allgemeine Hinweise

Die hessische Justiz férdert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Erwinscht sind deshalb im Rahmen der rechtlichen Vorgaben fiir die ausgeschriebene Stelle
Bewerbungen von allen Menschen, unabhéngig von rassistischen Zuschreibungen,
ethnischer Herkunft, deren Geschlecht und geschlechtlicher Identitat, Religion und
Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexueller Identitat. Bewerberinnen und Bewerber
mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.
Der ausgeschriebene Arbeitsplatz kann auch in Teilzeit besetzt werden. Es muss jedoch
gewabhrleistet sein, dass die Stelle in vollem Umfang besetzt wird. Bitte bewerben Sie sich
Uber das Bewerberportal des Landes Hessen und laden Sie dort innerhalb des
Bewerbungsvorgangs folgende Unterlagen als PDF-Dokument hoch:

» Bewerbungsanschreiben

* Tabellarischer Lebenslauf

» Beglaubigte Zeugnisabschriften

» Unterlagen Uber lhre bisherige Tatigkeiten



Ressort
Hessisches Ministerium der Justiz und fir

den Rechtsstaat

Referenzcode
50659203 0002

Stellenbezeichnung
Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d)

Besoldungsgruppe/Entgeltgruppe
EG 6

Berufserfahrung
siehe Ausschreibungstext

Art der Stelle
Berufstatigkeit

Personalverwaltende Dienststelle
Oberlandesgericht Frankfurt am Main
Zeil 42

60313 Frankfurt am Main

Tel. 069/13 67 - 01

Arbeitszeit
Vollzeit

Vertragsart
Befristet

Einstiegszeitpunkt
nachstmaoglicher Zeitpunkt

Dienststelle
Oberlandesgericht Frankfurt am Main

Zeil 42
60313 Frankfurt am Main
Tel. 069/13 67 - 01

Einsatzregion
Rhein-Main-Gebiet

Datum der Veroffentlichung
24.07.2024

Bewerbungsschluss
13.01.2025





