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Sachbearbeitung (w/m/d) mit dem Aufgabenschwerpunkt Personal

Uber uns

Die Hessische Verwaltung fir Bodenmanagement und Geoinformation (HVBG) ist eine
moderne und zukunftsorientierte Verwaltung des Landes Hessen. Mit circa 1.400
Beschatftigten sichern wir das Eigentum an Grund und Boden, vermessen, erfassen und
visualisieren die Landschaft, entwickeln und gestalten stadtische sowie landliche Raume und
sorgen fur Transparenz auf dem Immobilienmarkt. Daneben fihren wir die hessischen

Geobasisdaten und fordern die Geodateninfrastruktur.

Fur das Amt fir Bodenmanagement Marburg suchen wir im Fachbereich Personal und

Organisation zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

eine Sachbearbeitung (w/m/d) mit dem Aufgabenschwerpunkt Personal

- bis Entgeltgruppe 9a TV-H -

Der Fachbereich Personal und Organisation versteht sich mit seinem vielfaltigen
Aufgabenspektrum als Dienstleister fir alle Fachabteilungen des Amtes fur
Bodenmanagement. Hierzu gehdéren die Personalwirtschaft, Personalentwicklung,

Fortbildung, Organisation, IT-Service, Projekt- und Prozessmanagement sowie die


https://portal.serviceportal.hessen.de/irj/portal#EP-640859066-Stellensuche___Bewerbung?DynamicParameter=nav%3Dpostingdetail/0050568426A61EEEA7FBB8108B944CBB
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Ausbildung. Zur dauerhaften Verstarkung unseres Teams suchen wir eine aufgeschlossene

und qualitadtsbewusste Persdnlichkeit.

Ihre Aufgaben

* Personalsachbearbeitung

Sie Ubernehmen flr Tarifbeschaftigte und Beamtinnen/Beamte die Bearbeitung und Prifung
von Personalmalinahmen.

Dazu gehoren insbesondere die Begriindung und Beendigung von Beschéftigungs- und
Dienstverhaltnissen, Hohergruppierungen, Beférderungen, Teilzeitantrage, Versetzungen,
Umsetzungen, Abordnungen, Berechnung der Beschaftigungszeit und Dienstjubiléaen,
Nebentatigkeiten, Fuhren der Personalakten sowie die Pflege der Personalstammdaten in
SAP.

* Auskunft und Beteiligung

Sie geben gegeniber allen Beschaftigten Auskunft in Personalfragen und arbeiten
zusammen mit den Frauen- und Gleichstellungsbeauftragten sowie den 6rtlichen Gremien

(Personalrat und Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen).

Unsere Anforderungen

* Qualifikation:

Die Ausschreibung richtet sich vorrangig an Bewerberinnen und Bewerber mit einer
abgeschlossenen Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten / zum
Verwaltungsfachangestellten. Dartber hinaus kdnnen auch Bewerberinnen und Bewerber mit
einer abgeschlossenen Berufsausbildung zur Fachkraft fur Birokommunikation
bertcksichtigt werden. Die ausgeschriebene Stelle ist grundsatzlich auch fur

Berufsanfangerinnen und Berufsanfanger geeignet.

* Erfahrungen und Kenntnisse:

Ihre Starke liegt in der Auslegung von Gesetzen und deren Anwendung bei der praktischen



Fallbearbeitung?

Sie besitzen fundierte Kenntnisse im Verwaltungsrecht?

Kenntnisse des in Hessen zur Anwendung kommenden Tarif- und Beamtenrechts, der
einschlagigen Rechts- und Verwaltungsvorschriften sowie SAP-Kenntnisse sind
winschenswert jedoch keine Voraussetzung.

Gute Kenntnisse im Umgang mit den Office-Programmen Outlook, Word, Excel und

PowerPoint werden vorausgesetzt.

* Arbeitsweise:

Sie erkennen die Notwendigkeit von Grundsatzangelegenheiten und haben ein hohes Mal3
an Empathie sowie die Fahigkeit und Bereitschaft zur konstruktiven Zusammenarbeit im
Team des Personalservice?

Eine termingerechte, selbststandige und diskrete Arbeitsweise zeichnet Sie aus?

Sie haben die Bereitschaft zur kontinuierlichen Weiterbildung?

* Personlichkeit:

Ein hohes Mal? an Qualitatsbewusstsein und Flexibilitat ist fur Sie selbstverstandlich?
Sie sind kommunikationsstark und verfigen tber eine gute schriftliche und mtndliche
Ausdrucksfahigkeit?

Sie haben eine schnelle Auffassungsgabe, um sich in neue Rechtsgebiete und
Anwendungsprogramme einzuarbeiten?

Dartber hinaus verfiigen Sie Uber ein freundliches und sicheres Auftreten?

Dann passen Sie gut in unser Team und wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Unsere Angebote

« Flexibles Arbeiten/Homeoffice: Wir bieten Ihnen eine Work-Life-Balance mit

familienfreundlichen und flexiblen Arbeitszeiten in einer verkehrsgunstig gelegenen
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Arbeitsstatte am Dienstort Marburg, einer Region mit hohem Freizeitwert. Es besteht die
Mdoglichkeit des mobilen Arbeitens. Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsétzlich méglich. Wir
sind zertifiziert mit dem ,,Gutesiegel familienfreundlicher Arbeitgeber*.

* Attraktiver und sicherer Arbeitsplatz: Eine sichere Perspektive in einem unbefristeten
Beschaftigungsverhaltnis, verbunden mit anspruchsvollen und abwechslungsreichen
Aufgaben, in einer kooperativen, freundlichen und wertschatzenden Arbeitsatmosphére in
einem hoch motivierten Team. Eine umfassende und strukturierte Einarbeitung in die
Tatigkeiten ist gewahrleistet. Durch regelméafige Teambesprechungen wird der kollegiale
Austausch gefordert.

» Gesundheit und Sport: Bei uns erwartet Sie ein breites Angebot an Gesundheitsaktivitaten.
« Nachhaltige Mobilitat: Hessenweit giiltiges Landesticket fir freie Fahrt im OPNV — auch
privat nutzbar, inklusive kostenloser Mithahmeregelungen von Familienangehdérigen.

* Fort- und Weiterbildungen: Vielfaltige Weiterbildungsmdglichkeiten sowie individuelle
Schulungen fir Ihre personliche Entwicklung.

* Vergltung und Sozialleistungen: lhre Eingruppierung erfolgt je nach Qualifikation,
nachgewiesenen Kenntnissen und Ubertragung entsprechender Tatigkeiten bis in die
Entgeltgruppe 9a des TV-H. Somit bietet die Stelle vor allem Berufsanfangerinnen und
Berufsanfangern eine Perspektive fiir eine Weiterentwicklung, durch die Ubertragung
héherwertigerer Tatigkeiten bei entsprechender Eignung und Beféahigung, bis in die
Entgeltgruppe E9a TV-H. Zusatzlich erhalten Sie eine fur den offentlich Dienst tbliche

betriebliche Altersvorsorge und vermogenswirksame Leistungen.

Allgemeine Hinweise

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, weitere
Qualifikationsnachweise) in einer zusammengefassten PDF-Datei (hdchstens 5 MB) unter
Angabe des Kennworts ,B-0011#036 — Referenzcode 50504536 _002“ bis spatestens 9.
Februar 2024.
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Bitte bewerben Sie sich bevorzugt tiber das Karriereportal des Landes Hessen.

Unsere E-Mail-Adresse lautet: Personalmanagement-MR@hvbg.hessen.de

Sie haben Fragen zum Bewerbungsprozess? Herr Janik hilft Innen sehr gerne weiter: +49

(611) 535 3208.

Wir foérdern die Gleichstellung aller Menschen, ungeachtet ihrer Herkunft, ihres Geschlechts
oder ihrer Religion.

Fur den Bereich, in dem die Stelle zu besetzen ist, besteht aufgrund eines Frauenférder- und
Gleichstellungsplans die Verpflichtung, den Frauenanteil zu erhéhen. Bewerbungen von
Frauen sind daher besonders erwiinscht.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung im Rahmen der geltenden
Bestimmungen bevorzugt bertcksichtigt.

Die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund wird ausdrtcklich begraf3t.

Ehrenamtliches Engagement ist uns wichtig. Wenn Sie ehrenamtlich tatig sind, geben Sie
dies in den Bewerbungsunterlagen an. Im Ehrenamt erworbene Erfahrungen und Fahigkeiten
kénnen gegebenenfalls im Rahmen von Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung positiv
bertcksichtigt werden, wenn sie flr die vorgesehene Téatigkeit eingesetzt werden kénnen.
Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich bei uns. Wir freuen uns bereits jetzt auf lhre
aussagekraftige Bewerbung und Sie in einem eventuell nachfolgenden personlichen

Gesprach kennenlernen zu durfen.

Hinweis zum Datenschutz

Ihre personlichen Daten werden erhoben und verwendet, um Ihre Bewerbung durch die
hierflr zustandigen Stellen in der HVBG zu bearbeiten. Ihre Daten werden fir einen Zeitraum
von sechs Monaten nach Besetzung der jeweiligen Stelle gespeichert und dann geltdscht,
sofern Sie einer Weiterverwendung nicht ausdriicklich zustimmen. Rechtsgrundlage hierfur

ist 8 23 Hessisches Datenschutz- und Informationsfreiheitsgesetz (HDSIG).


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EEEA7FBB8108B94CCBB

Weitere Informationen tber uns finden Sie unter https://hvbg.hessen.de/karriere.

Marburg, den 21. Dezember 2023

AMT FUR BODENMANAGEMENT
MARBURG

Robert-Koch-StraRe 17

35037 Marburg
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