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SACHSEN-ANHALT

Nur flr unbefristet in der unmittelbaren Landesverwaltung Sachsen-Anhalts Beschaftigte

Stellenausschreibung Nr. veroffentlicht am:

Mitarbeiter/in (Vorzimmer Fachbereichs- Bes.Gr. A 6 BesO A LBesG LSA bzw.
leitung Veterinarmedizin) (m/w/d) EG5TV-L

Landesamt flr Verbraucherschutz Vollzeit ab sofort unbefristet
Sachsen-Anhalt

Bewerbung bis: 09.10.2026 Arbeits-/
Dienstort: Stendal

Aufgabengebiet:

- Verwaltungsaufgaben und eigenverantwortliche Biroorganisation fir die
Fachbereichsleitung

- Aktives Schnittstellenmanagement zwischen der Fachbereichsleitung, internen
Geschaftsbereichen sowie externen Stellen und Personen

- Inhaltliche und organisatorische Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und
Veranstaltungen

- Planung, Organisation und Nachbereitung von Dienstreisen

- Bearbeitung von Kostenfestsetzungen und Rechnungen fir Untersuchungsleistungen des
Fachbereichs

Konstitutive Voraussetzungen:
Fur Beamte:

- Befahigung fur die Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt allgemeiner Verwaltungsdienst

Fir Tarifbeschaftigte:

- eine abgeschlossene, mindestens dreijahrige Berufsausbildung in einem kaufmannischen
oder verwaltenden Ausbildungsberuf (z. B. Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau/-mann
fur Blromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation)

oder

- ein erfolgreicher Abschluss des Beschaftigtenlehrgangs |



Erwiinscht sind:

- Berufserfahrung im Aufgabengebiet, idealerweise im Blroverwaltungsdienst fir die
Leitungsebene einer Behorde,

- anwendungsbereite Kenntnisse im Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen,
insbesondere Word, Excel, PowerPoint und Outlook,

- eine ausgepragte schriftliche und mundliche Kommunikationsfahigkeit, insbesondere sehr
gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und die Fahigkeit zum selbstéandigen und
adressatengerechten Formulieren,

- Organisationsfahigkeit und Zuverlassigkeit, insbesondere das Vermoégen, Aufgaben
priorisieren zu kdnnen sowie Zeit- und Terminplane zu entwickeln und einzuhalten,

- hohe Auffassungsgabe sowie Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Serviceorientierung

- Kooperationsbereitschaft und Teamgeist,

- Flexibilitat sowie Bereitschaft zur Einarbeitung in neue Aufgaben (Lernbereitschaft).

Ansprechpartner/innen flr weitere Informationen:

Herr Dr. Raith, Fachbereichsleiter Veterinarmedizin (Telefon: 034931 631 151)
und

Frau Bornschein, Sachbearbeiterin Personal (Telefon: 0340 6501 161)

Hinweis fiir Beamtinnen und Beamte:

Die Ausschreibung richtet sich an Bewerber/innen (m/w/d), denen bereits die Eigenschaft einer
Beamtin / eines Beamten auf Lebenszeit verliehen wurde.

Bewerbungen von schwerbehinderten und ihnen gleichgestellten Menschen sind ausdricklich
erwlnscht.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt bertcksichtigt.

Der Bewerbung ist ein Nachweis der Schwerbehinderung oder Gleichstellung beizufligen, sofern
dieser nicht bereits zur Personalakte gegeben wurde.

Bewerbungen, die ausschlief3lich aus einem Bewerbungsschreiben, einem Lebenslauf und einer
Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in die Personalakte bestehen sollten, senden Sie bitte
an folgende Dienststelle:

Landesamt fiir Verbraucherschutz Sachsen-Anhalt
Betreff: Bewerbung, MA 4.021

Freiimfelder StraRe 68

06112 Halle (Saale)

oder an folgende E-Mail-Adresse: lav-bewerbung@sachsen-anhalt.de

Bitte beachten Sie unsere ,Datenschutzhinweise flir Bewerbungen gem. Art. 13 DSGVO zur
Datenverarbeitung im Bewerbungsverfahren® und die dort enthaltenen Sicherheitshinweise fur die
Ubersendung per E-Mail. Sie finden diese hier.

Falls Sie eine E-Mail senden mochten, weisen wir darauf hin, dass die Dateigrofie funf MB nicht
Uberschreiten und die Anlagen aus maximal zwei PDF-Dateien bestehen sollten.


mailto:lav-bewerbung@sachsen-anhalt.de
https://verbraucherschutz.sachsen-anhalt.de/fileadmin/Bibliothek/Politik_und_Verwaltung/MS/LAV_Verbraucherschutz/service/stellen_ausschreibungen/Datenschutzhinweise_fuer_Bewerber_20231103.pdf

Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Bei Nichtbertcksichtigung werden die Unterlagen nach
sechs Monaten vernichtet. Die Bewerbungsunterlagen werden ausschlieRlich zum Zwecke des
Auswahlverfahrens verwendet. Mit Ihrer Bewerbung erteilen Sie lhre Einwilligung zur Erhebung
und Verarbeitung personenbezogener Daten zum Zweck der Durchflihrung dieses

Bewerbungs- und Stellenbesetzungsverfahrens.



