Baden-Wiirttemberg

MINISTERIUM FUR ERNAHRUNG, LANDLICHEN RAUM UND VERBRAUCHERSCHUTZ

Az.: 12 - 0305.3 (0306) Stuttgart, 24.05.2022

Stellenausschreibung

Die Landesforstverwaltung ist hoheitlich fur die gesamte Waldflache in Baden-Wirttemberg
zustandig. Sie berat und betreut kommunale und private Waldbesitzerinnen und Waldbesit-
zer auf ca. 900.000 ha.

Innerhalb der Landesforstverwaltung ist Abteilung 8 des Regierungsprasidiums Freiburg flr
die tberbetriebliche Ausbildung von Auszubildenden zur Forstwirtin bzw. zum Forstwirt zu-
standig. Das Forstlichen Ausbildungszentrum (FAZ) Mattenhof in Gengenbach ist Teil des
Referats 81 Forstrecht und Bildung und fihrt gemeinsam mit den Haus- und Landwirt-
schaftlichen Berufsschulen Offenburg die Beschulung der Auszubildenden in der dreijahri-
gen Regelausbildung in Landesfachklassen durch.

Am FAZ ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt im Rahmen einer Teilzeitvertretung die Stelle
als
Mitarbeiterin / Mitarbeiter im Sekretariat (w/m/d)

zunéchst befristet bis zum 18.04.2023 zu besetzen. Der Stellenumfang betragt 80%. An-
schlieRend besteht voraussichtlich die Moglichkeit auf eine einjahrige Verlangerung mit ei-
nem voraussichtlichen Stellenumfang von 70%. Der Dienstort ist Gengenbach.

Das Beschéftigungsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst
(TV-L). Die Vergutung erfolgt bei Vorliegen aller tariflichen und personlichen Voraussetzun-
gen nach Entgeltgruppe E 6 TV- L.
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Die Tatigkeit ist im Wesentlichen von folgenden Aufgabenbereichen gepréagt:

e Mitwirkung beim Haushaltsvollzug und Verantwortlichkeit fir das Kassenwesen (drei
Einzelhaushalte)
e Mitwirkung bei der Beschaffung und Bewirtschaftung von Geraten, Material und
Ausstattung
e Personalverwaltung
o Fiahren von Urlaubsverzeichnissen
o Lohnabwicklung Forstwirtschaftsmeister
¢ Allgemeine Verwaltungsaufgaben
o zentraler Post- und Telefoneingang
o personliche Kundenkontakte, Korrespondenz
o Terminiberwachung
o Ablage

Anderungen der Organisation und Aufgabenzuweisung bleiben vorbehalten.

Unsere Anforderungen an Bewerberinnen und Bewerber:

Die Stelle ist geeignet fir Bewerberinnen und Bewerber, die Uber eine erfolgreich abge-
schlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r oder eine erfolgreich abgeschlos-
sene Ausbildung in einem anerkannten einschlagigen kaufméannischen Ausbildungsberuf
mit einer Regelausbildungsdauer von mindestens drei Jahren verfligen (z.B. Kauffrau /
Kaufmann fir Biromanagement, Rechtsanwaltsfachangestellte/-r, Notarfachangestellte/-r).

Fur die Stellenbesetzung kommen Bewerberinnen und Bewerber in Betracht, die Uber
e sehr gute EDV-Kenntnisse in allen Office-Anwendungen,
¢ ein kompetentes, zuvorkommendes und freundliches Auftreten gegentiber unseren
Auszubildenden,
e eine eigenstandige Arbeitsweise und die Fahigkeit zu priorisieren,
e Teamfahigkeit, Organisationstalent und Leistungsbereitschaft,
e ein hohes MalR an Flexibilitat und Belastbarkeit und
e die Bereitschaft zur Einarbeitung in neue Aufgabengebiete

verfugen.
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Wir mochten den Anteil der Frauen im Ressortbereich des Ministeriums fur Erndhrung,
Landlichen Raum und Verbraucherschutz weiter erh6hen und sind deshalb an Bewerbun-
gen von Frauen besonders interessiert.

Die zu besetzende Stelle ist grundséatzlich teilbar.
Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung bevorzugt eingestellt.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre aussagefahigen Bewer-
bungsunterlagen. Bitte senden Sie diese bis zum 14.06.2022 unter Angabe der Kennzif-
fer 0306/fdfr/4053 per E-Mail (bitte zusammengefasst in einer Anlage im pdf-Format, max.
3 MB) an bewerbungen@mlr.bwl.de. Bitte geben Sie diese Kennziffer sowie Ihren Namen
unbedingt auch im Betreff Ihrer E-Mail an (Name,Vorname_Kennziffer).

Fur telefonische Auskinfte zur ausgeschriebenen Stelle steht Ihnen die Forstliche Leiterin
des FAZ Mattenhof, Frau Dr. Hehn (Telefon 07803 / 939821) gerne zur Verfigung.

Die Informationen zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen Per-
son nach Artikel 13 DS-GVO kénnen Sie unserer Homepage unter www.mlr-bw.de/daten-
schutz-bewerberverfahren entnehmen.

gez. Rudiger Wegner
Leiter des Personalreferats
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