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Sachbearbeitung Organisation

Uber uns

Die Hessische Verwaltung fir Bodenmanagement und Geoinformation (HVBG) ist eine
moderne und zukunftsorientierte Verwaltung des Landes Hessen. Mit circa 1.400
Beschaftigten 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 Hessische Landesamt fur Bodenmanagement und Geoinformation (HLBG) in
Wiesbaden suchen wir zur Verstarkung des Dezernats Z 1 ,Recht, Organisation,

Offentlichkeitsarbeit, Einkauf‘ unbefristet zum nachstméglichen Zeitpunkt eine

Sachbearbeitung Organisation - E 10 TV-H

Ihre Aufgaben

* Basisleistung der Organisation: Sie erstellen, pflegen und aktualisieren die
Geschaftsverteilungspléane und Organigramme der HVBG und unterstitzen bei deren
Umsetzung in SAP/OM. Sie erstellen operativer Regelungen zur Aktenfiihrung und

Schriftgutverwaltung und fertigen Schreiben mit Erlasscharakter zu den unterschiedlichen


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EEF9493691490D41C7D
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Themen der Organisation.

» Operative Umsetzung der Geschaftsordnung: Sie unterstitzen bei der formalen
Berichtskonsolidierung zu zentralen Verfligungen, Berichten, Erlassen und kleinen/grof3en
Anfragen.

» Aktenplanpflege: Sie verantworten die Aktenplananpassungen und unterstutzen bei der
Weiterentwicklung und Uberwachung der Aktenplanstruktur und deren Implementierung in
das DMS (Dokumentenmanagementsystem). Zu lhrem Aufgabengebiet gehéren
konzeptionelle Arbeiten zur Archivierung von analogen und digitalen Geobasisdaten der
Landesvermessung und des Liegenschaftskatasters sowie die Archivierung und
Aussonderung von analogen und digitalen Verwaltungsakten.

» Administration des Dokumentenmanagementsystems (DMS): Sie passen das DMS an
die Bedurfnisse der HVBG an, unterstiitzen bei der Konzeption zum Workflow und der
Systemstruktur des DMS in der HVBG und verantworten die Benutzerverwaltung inkl. der

Berechtigungsvergabe des DMS.

Unsere Anforderungen

Vorausgesetzt werden:

* ein abgeschlossenes Hochschulstudium der Verwaltungswissenschaften oder ein
vergleichbares abgeschlossenes Hochschulstudium

» oder ein abgeschlossenes Hochschulstudium und langjahrige Erfahrung in den
genannten Aufgabegebieten

* oder eine abgeschlossene Fortbildungsprifung Il als Verwaltungsfachwirtin bzw.
Verwaltungsfachwirt

» oder eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine
vergleichbare abgeschlossene Ausbildung und mehrjahrige Erfahrung in den genannten

Aufgabengebieten

» gute Kenntnisse der Aktenverwaltung und von Dokumentenmanagement-systemen
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* ein sicherer Umgang mit den MS Office-Produkten und pdf-Dokumenten

* eine sehr gute Auffassungsgabe und ein ausgepragtes Organisationsvermogen

* eine sehr hohe Teamfahigkeit sowie Flexibilitat bei der Aufgabenerledigung und
Belastbarkeit

* die Bereitschaft, das eigene Fachwissen stets zu erweitern sowie ein hohes Mal3 an
Einsatzbereitschaft, Selbststandigkeit und Kreativitat

* eine sehr gute schriftliche und mindliche Ausdrucksweise in Wort und nachgewiesene
deutsche Sprachkenntnisse nach dem Gemeinsamen Europaischen Referenzrahmens fur

Sprachen auf Niveau C 2

Wunschenswert sind:
» Kenntnisse im Dokumentenmanagementsystem nach DOMEA-Standard und SAP/OM

* gute Kenntnisse des Verwaltungsaufbaus des Landes Hessen

Unsere Angebote

* Flexibles Arbeiten: Wir bieten lhnen flexible Arbeitszeiten und familienfreundliche
LOosungen.

» Attraktiver und sicherer Arbeitsplatz: Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben
in einer angenehmen Arbeitsatmosphare mit kooperativer Teamarbeit erwarten Sie.

» Gesundheit und Sport: Sie kbnnen ein breites Angebot an Gesundheits- und
Sportaktivitaten wie Riuckenfit, Meditation oder Betriebssportgruppen nutzen.

» Nachhaltige Mobilitat: Mit dem hessenweit gultigen Landesticket haben Sie freie Fahrt im
OPNV. Das Landesticket ist auch privat nutzbar.

* Fort- und Weiterbildungen: Vielfaltige Weiterbildungsmaglichkeiten sowie individuelle

Schulungen fir Ihre persénliche Entwicklung.

Allgemeine Hinweise

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung

(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) uber unser Karriereportal zum Referenz-Code


https://innen.hessen.de/buerger-staat/arbeits-und-dienstrecht/landesticket-fuer-hessen-unterwegs

,00669949 0002 bis spatestens 29. August 2024.

Sie haben Fragen zum Bewerbungsprozess? Unser Personaldezernat hilft Ihnen sehr gerne
weiter: +49 (611) 535 — 5861 (Frau Siemko). Fur fachliche Fragen zu der Stelle ist Frau Edler
(+49 (611) 535 — 5250) Ihre Ansprechpartnerin.

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 ausdriicklich begraf3t. Eine

Teilzeitbeschaftigung ist grundséatzlich moglich.

Ehrenamtliches Engagement wird in Hessen grof3geschrieben. Wenn Sie ehrenamtlich tatig
sind, geben Sie dies in den Bewerbungsunterlagen an. Im Ehrenamt erworbene Erfahrungen
und Fahigkeiten kbénnen gegebenenfalls im Rahmen von Eignung, Befahigung und fachlicher

Leistung positiv berticksichtigt werden, wenn sie im Dienstalltag eingesetzt werden kdnnen.

Weitere Informationen tber uns und Hinweise zur Verarbeitung lhrer personenbezogenen

Daten finden Sie unter hvbg.hessen.de.



https://hvbg.hessen.de/
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