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Zweite Assistenz (m/w/d) im Sekretariat des Staatssekretars

Uber uns

Das Hessische Ministerium fur Wissenschaft und Forschung, Kunst und Kultur sucht zum

nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Zweite Assistenz (m/w/d) im Sekretariat des Staatssekretéars

(Vollzeit, unbefristet, mittlerer Dienst, EG 8 TV-H (je nach Erfahrungsstufe von 2.990 € bis

3.670 € brutto im Monat bei Beschaftigung in Vollzeit, Standort: Wiesbaden).

Das Ministerium ist die oberste Landesbehdrde fir Wissenschaft und Forschung sowie Kunst
und Kultur in Hessen. Derzeit fordern Gber 270 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Teams mit

groRem Engagement diese Bereiche.

Ihre Aufgaben

Sie gestalten gerne Ablaufe und sind auch bereit, selbststadndige Entscheidungen zu treffen?
Sie sitzen gerne am Schreibtisch — aber nicht nur?

Sie legen Wert auf ein wertschatzendes Arbeitsumfeld bei einem modernen, zuverlassigen
und familienfreundlichen Arbeitgeber?

Sie winschen sich ein vielseitiges Aufgabengebiet?

Dann erwartet Sie im Biro von Herrn Staatssekretar Degen eine spannende Aufgabe!


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EEEB6DF0D853DED42E5
https://innen.hessen.de/sites/innen.hessen.de/files/2022-09/2_entgelte_zulagen_und_zuschlaege_ab_1_august_2023.pdf

Ihre kinftigen Aufgabenschwerpunkte bei uns sind:
« die Vereinbarung bzw. Koordination von Gesprachsterminen,
» die Vorbereitung von Terminen des Staatssekretérs,
« die Erledigung allgemeiner Blroaufgaben,

 das Entgegennehmen und Herstellen von Telefonaten.

Unsere Anforderungen

Ihr Profil:

* Sie verfiigen Uber eine einschlagige abgeschlossene Ausbildung (Fachangestellte/r fur
Burokommunikation oder Verwaltungsfachangestellte/r) oder vergleichbare berufliche
Qualifikation.

* Sie haben gute Kenntnisse aller gadngigen MS-Office Produkte.

* Sie bringen einschlagige berufliche oder ehrenamtliche Tatigkeiten in einem oder
mehreren der 0.g. Aufgabenschwerpunkte mit.

* Sie verfiigen Uber eine besonders zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise, sehr gute
Organisationsfahigkeit, ein sicheres und verbindliches Auftreten, insbesondere im Umgang
mit Gasten und Gespréachspartnerinnen und -partnern und haben eine gute mindliche und
schriftliche Ausdrucksfahigkeit.

* Sie sind sicher im Umgang mit Datenbanken und neuen Medien.

Unsere Angebote

Unsere Benefits sind:

« flexible Arbeitszeitmodelle und Méglichkeit des mobilen Arbeitens,

* Unterstitzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und Familie, Beruf und Pflege sowie Beruf
und Schwerbehinderung,

» Betreuungsangebote in einer Kinderkrippe, Kindernotfallbetreuung und

Kinderferienprogramme,
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» das LandesTicket Hessen fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zur kostenlosen,
hessenweiten OPNV-Nutzung nicht nur fir den Arbeitsweg,

* gezielte Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten,

« vertrauliche externe Beratung bei personlichen und beruflichen Fragen,

* ein behordliches Gesundheitsmanagement,

* vielfaltige Sportangebote, neue Fitness- und Cardioraume,

» moderne BUros, ergonomische Arbeitsplatze und neuste technische Ausstattung,

» kostenlose und sichere Stellplatze fir Fahrrader, Dienst-E-Bikes sowie Parkmdglichkeit
fur PKWs,

« zentrale Lage in Wiesbaden, gute Erreichbarkeit OPNV.

Allgemeine Hinweise

Wissenswertes:

» Wir begrif3en Bewerbungen unabhéangig von Geschlecht, Nationalitat, Behinderung,
ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Alter sowie sexueller
Orientierung und Identitat.

» Unser Ziel ist eine Erh6hung des Frauenanteils in diesem Bereich sowie in allen
Bereichen und Positionen, in denen Frauen unterreprasentiert sind. Bewerbungen von
Frauen sind daher besonders erwiinscht.

» Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

* Die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten erfolgt aufgrund von § 23 Abs. 1i.V.
m. Abs. 8 Satz 2 des Hessischen Datenschutz- und Informationsfreiheitsgesetzes (HDSIG)

zum Zwecke der Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens.

Ihr Kontakt im HMWK:
Fur ndhere Auskinfte zum Aufgabengebiet wenden Sie sich bitte an Herrn Tobias Tesic, Tel.

(0611) 32 16 1400 oder E-Mail: Bewerbungen@hmwk.hessen.de.

Ihre Bewerbung:
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Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter der Kennziffer VZ StS (0579) bis zum 02.04.2024,
* vorzugsweise online Uber unser Bewerbungsportal,
« alternativ per Post an das Hessische Ministerium fur Wissenschaft und Forschung,
Kunst und Kultur, Referat | 4, Rheinstral3e 23-25, 65185 Wiesbaden oder

» alternativ als eine pdf-Datei an Bewerbungen@hmwk.hessen.de.

Bitte fligen Sie Ihrer Bewerbung folgende Unterlagen bei:
» Bewerbungsschreiben,
* Lebenslauf,
 Qualifikationsnachweise,
* ein aktuelles Zwischenzeugnis bzw. eine aktuelle Anlassbeurteilung (nicht élter als ein

Jahr) oder die Regelbeurteilungen der letzten drei Jahre.
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