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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.

In der Abteilung Demokratie, Recht und Verfassung in der Hessischen Staatskanzlei ist zum

nachstmoglichen Zeitpunkt eine Mitarbeiterstelle (m/w/d) zu besetzen.

Ihre Aufgaben


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDF93C5AA214CD8DDF0
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Der Aufgabenbereich umfasst sowohl vielfaltige Buro- und Sekretariats-, als auch

Sachbearbeitungstatigkeiten, wie z.B.

 BUroorganisation und Koordination der Arbeitsablaufe,

» Bearbeitung des Posteingangs und Postausgangs,

 Mitarbeit im Vorzimmer des Abteilungsleiters,

» Unterstitzung bei der Verwaltung und Organisation des Terminkalenders des

Abteilungsleiters und des Abteilungskalenders,

» Mitarbeit bei der Erstellung von Terminvorbereitungen,

* Reisemanagement (Buchung/Umbuchung von Zigen, Fligen und Hotels fur Dienstreisen)

fur den Abteilungsleiter und die Referatsleiter,

* Schreibarbeiten einschliel3lich des selbststéandigen Erstellens von Briefen,

* Personliche, telefonische und elektronische Kommunikation im Bereich der Abteilung Recht

und Verfassung,

 Fuhren der Wiedervorlage und der Ablage,

 Erfassen und Dokumentieren von Vergabevorgangen der Staatskanzlei und selbstandiges

Fuhren des Vergaberegisters fur das Referat Il 4,



» referatsiibergreifende Mitarbeit in allen Themenbereichen der Abteilung Recht und

Verfassung nach jeweiliger Zuweisung.

Unsere Anforderungen

Vorausgesetzt werden
* eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte oder im

bldrokaufménnischen Bereich oder eine hoherwertige Ausbildung,

« sehr gute Fertigkeiten und Kenntnisse in der Buroorganisation und Burotechnik sowie der

Textverarbeitung (MS-Office),

« fehlerfreie Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift,

* Organisationsgeschick und eine schnelle Auffassungsgabe,

» die Fahigkeit unter hohem Zeitdruck selbstéandig und eigenverantwortlich zu arbeiten,

* Belastbarkeit und gewandtes professionelles Auftreten sowohl gegentiber Besuchern als

auch am Telefon sowie

* soziale Kompetenz und die Bereitschatft, sich in ein Team einzugliedern.

Unsere Angebote

Was wir bieten:

Die Hessische Staatskanzlei ist die Regierungszentrale des Landes Hessen und der Amtssitz

des Hessischen Ministerprasidenten. Hier werden die Grundziige der Regierungspolitik



geplant, die aktuelle Arbeit zwischen den Ministerien koordiniert und gegentiber dem Landtag

und der Offentlichkeit on- wie offline vertreten und kommuniziert.

* Eine unbefristete Vollzeitstelle mit Vergltung bis zur Entgeltgruppe 8 Tarifvertrag fur den

offentlichen Dienst des Landes Hessen (TV-H) mit Entwicklungsmoglichkeiten.

* Ein interessantes und anspruchsvolles Tatigkeitsgebiet in einem angenehmen

Arbeitsumfeld und Mitarbeit in einem motivierten Team.

» Wir sind aufgrund unseres besonderen Engagements zur Vereinbarkeit von Beruf und
Familie ein mit dem Gutesiegel ,Familienfreundlicher Arbeitgeber Land Hessen* zertifizierter
Arbeitgeber. Zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf ist eine voribergehende

Arbeitszeitflexibilisierung mdéglich.

* Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich mdglich, sofern die ausgeschriebene Stelle zeitlich

voll ausgeftillt werden kann.

* Individuelle Personalentwicklung durch umfangreiche Fortbildungen.

« Dartiber hinaus gilt fuir Sie in 2024 freie Fahrt im 6ffentlichen Personennahverkehr mit dem

LandesTicket Hessen — nicht nur fur den Arbeitsweg.

Allgemeine Hinweise

Bewerbungen von Frauen sind besonders erwinscht. Schwerbehinderte Bewerberinnen und

Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 12. August 2024 elektronisch an
bewerbungen@stk.hessen.de. Die Unterlagen sind in einem Dokument zusammenzufassen

und ausschlief3lich im pdf.-Format zu Ubersenden.
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Der Bewerbung sind mindestens beizufligen: Ein Anschreiben, ein aktueller Lebenslauf,
Abschlusszeugnisse, durch die das Vorliegen des geforderten Bildungsabschlusses
nachgewiesen wird, ggf. Arbeitszeugnisse, eine Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme
in Ihre Personalakte (nur bei Angehorigen des 6ffentlichen Dienstes), sofern vorhanden
Kopien der letzten dienstlichen Beurteilungen oder Arbeitszeugnissen (hauptberufliche
Tatigkeiten) und ggf. ein Nachweis Uber eine Schwerbehinderung oder Gleichstellung i. S. d.

§ 2 SGB IX. Unvollstandige Bewerbungen kdnnen nicht beriicksichtigt werden.
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EG8TV-H

Berufserfahrung
siehe Ausschreibungstext

Personalverwaltende Dienststelle
Hessische Staatskanzlei
Georg-August-Zinn-Stral3e 1

65183 Wiesbaden

Tel. 0611 - 320

Arbeitszeit
Vollzeit

Vertragsart
Unbefristet
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nachstmaoglicher Zeitpunkt
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Hessische Staatskanzlei

Georg-August-Zinn-Stralle 1
65183 Wiesbaden
Tel. 0611 - 320
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Rhein-Main-Gebiet
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