Schleswig-Holstein Landesbetrieb
Der echte Norden L BV I—l ¥ StraRenbau und Verkehr
- o

Schleswig-Holstein

Offentliche Stellenausschreibung
Fur Beschaftigte des Landes Schleswig-Holstein und
externe Bewerberinnen und Bewerber

Im Landesbetrieb Strallenbau und Verkehr Schleswig-Holstein ist zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt am Standort Kiel eine Stelle als

Mitarbeiterin / Mitarbeiter (w/m/d)
im Dezernat 10 ,,Finanzen, Controlling, Allgemeine Verwaltung“

auf Dauer in Voll- oder Teilzeit zu besetzen.
Uber uns

Der LBV.SH betreut Gber 7.600 Kilometer Stral3en, 5.000 Kilometer Radwege sowie 1.700
Bruckenbauwerke. Wir beschaftigen mehr als 1.400 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an
den Standorten Kiel, Flensburg, Rendsburg, Itzehoe und Libeck sowie in 22 Strallenmeis-
tereien. Als obere Verkehrsbehorde kimmern wir uns daneben um Stral3enverkehr, Luft-
fahrt und die nichtbundeseigenen Eisenbahnen in Schleswig-Holstein.

lhre Aufgaben

e Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost einschlielich elektronisch tbermit-
telter Posteingange

e Registraturaufgaben der Papierakten und der e-Akte

e Erledigung allgemeiner Verwaltungsarbeiten

e FuUhren des Bulcherei- und Zeitschriftenverzeichnisses

e Botenfahrten und — gange

e Vertretungsweise Koordinierung von Werkstatterminen fur die Dienst-KFZ sowie
deren Wartung und Pflege

e Buchung und Beleghaltung fur Einnahmen und Ausgaben des Standorts

e Bearbeitung von Rechnungen im digitalen Format (e-Rechnungen)

Das bringen Sie mit

Voraussetzungen fur die ausgeschriebene Stelle sind:

e eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (w/m/d)
oder

e der erfolgreiche Abschluss des Qualifizierungslehrgangs | oder des Angestellten-
lehrgangs | oder



eine erfolgreich abgeschlossene dreijahrige kaufmannische Ausbildung (IHK-Ab-
schluss) mit nachgewiesener Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

oder

ein erfolgreicher Abschluss als Rechtsanwalts- und/oder Notarfachangestellte/r
(w/m/d) mit nachgewiesener Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

die Fahrerlaubnis der Klasse B und die Bereitschaft zum Fuhren von Dienstfahrzeu-
gen

Zudem ware wiunschenswert:

Berufserfahrung in einer Registratur oder Poststelle einer 6ffentlichen Verwaltung
eine gute korperliche Belastbarkeit (gelegentliches Tragen von Mdbeln und Lasten
bis 20 kg)

Kenntnisse des kameralen Finanzwesens, des Haushaltsrechts und des
SAP_Modules FlI

sicherer Umgang mit den Libre-Office-Produkten (Calc, Writer) sowie der e-Akte
,VIS-Kompakt"

Sorgfalt und Zuverlassigkeit

Kommunikations- und Teamfahigkeit

Organisationsfahigkeit

Verantwortungsbewusstsein

Interessen an der Anwendung von IT-Programmen, z.B. Fuhrung von E-Akten

Wir bieten lhnen

Bei einer Tatigkeit im Beschaftigtenverhaltnis ist bei Vorliegen der tariflichen und personli-
chen Voraussetzungen eine Eingruppierung bis zur Entgeltgruppe 6 TV-L moglich.

Daruber hinaus bieten wir:

ein vielfaltiges Aufgabenspektrum

ein kollegiales Arbeitsklima

ein vielseitiges Angebot in- und externer Fortbildungen
individuelle Personalentwicklung

erganzende Altersvorsorge fur Tarifbeschaftigte (VBL)
eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch die Moglichkeit mobil und flexi-
bel zu arbeiten

30 Tage Urlaub im Jahr

ein vielseitiges betriebliches Gesundheitsmanagement
Hansefit

Fahrradleasing

NAH.SH-Jobticket

Wir freuen uns auf Sie!



Die Landesregierung setzt sich fur die Beschaftigung von Menschen mit Behinderung ein
und pruft, ob freie Arbeitsplatze mit schwerbehinderten Menschen, insbesondere mit bei
der Agentur fur Arbeit arbeitslos oder arbeitssuchend gemeldeten schwerbehinderten
Menschen, besetzt werden kdnnen. Personen mit einer Schwerbehinderung und ihnen
Gleichgestellte werden bei gleichwertiger Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Wir mdchten die Vielfalt der Biographien und Kompetenzen in der Landesverwaltung for-
dern. Deshalb begrifien wir Bewerbungen, unabhangig von Nationalitat, ethnischer und
sozialer Herkunft, Religion und Weltanschauung, Alter sowie sexueller Identitat.

Ausdrucklich begrif3en wir es, wenn sich Menschen mit Migrationshintergrund bei uns be-
werben, gleiches gilt flir Menschen mit Kenntnissen in niederdeutscher, friesischer oder
danischer Sprache.

Wir streben in allen Beschaftigtengruppen eine chancengleiche Beteiligung von Frauen
an. Daher werden Frauen im Falle einer Unterreprasentation bei gleichwertiger Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung vorrangig berucksichtigt.

Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie sowie die Férderung der Teilzeitbeschaftigung
liegen im besonderen Interesse der Landesregierung. Deshalb werden an Teilzeit interes-
sierte Bewerberinnen und Bewerber besonders angesprochen.

Jetzt bewerben!

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den tUblichen Unterlagen (mindestens Lebenslauf,

Schul-, Ausbildungs-, Arbeitszeugnisse, die Kopie Ihres gultigen Fuhrerscheins), bei Be-
werbungen aus der 6ffentlichen Verwaltung mit einer aktuellen Beurteilung und ggf. einer
Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in die Personalakte, richten Sie bitte bis zum

03. Juli 2026

an den Landesbetrieb StralRenbau und Verkehr Schleswig-Holstein -Personaldezernat-
Mercatorstralie 9, 24106 Kiel, gerne in elektronischer Form an bewerbung@lbv-
sh.landsh.de. Bei Bewerbungen in Papierform bitten wir um Ubersendung von Kopien, da
die Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgesandt werden.

Auf die Vorlage von Lichtbildern/Bewerbungsfotos verzichten wir ausdricklich und bitten
daher, hiervon abzusehen.

Ihre personenbezogenen Daten werden zur Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens auf
der Grundlage des § 85 Absatz 1 des Landesbeamtengesetzes und § 15 Absatz 1 des
Landesdatenschutzgesetzes verarbeitet. Weitere Informationen kénnen Sie unseren Da-
tenschutzbestimmungen entnehmen.

Fur tarifrechtliche Fragen sowie Fragen zum Verfahren steht lhnen Herr Drose (Tel.
0431/383-2240 oder lars.droese@]lbv-sh.landsh.de), gern zur Verfugung. Bei fachlichen
Fragen zum Anforderungsprofil und der damit verbundenen Aufgaben wenden Sie sich
bitte an Frau Toepffer-Lasch (Tel. 0431/383-2931 oder yonca.toepffer-lasch@lbv-
sh.landsh.de). Antworten auf haufig gestellte Fragen finden Sie hier.
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