Schleswig-Holstein Landesbetrieb
Der echte Norden StraRenbau und Verkehr
P_— 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

Assistenz (w/m/d)
fur die Geschaftsleitung
auf Dauer in Voll- oder Teilzeit zu besetzen.
Uber uns

Der LBV.SH betreut Uber 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 Verkehrsbehdrde kimmern wir uns daneben um Straldenverkehr, Luft-
fahrt und die nichtbundeseigenen Eisenbahnen in Schleswig-Holstein.

lhre Aufgaben

e Unterstltzung des Direktors und der stellvertretenden Direktorin des LBV.SH

e Kommunikation mit internen und externen Kontakten

¢ Koordinierung der Postein- und ausgange inkl. der Erstellung und Verwaltung der
erforderlichen (digitalen) Terminunterlagen

e Terminplanung, -koordinierung und -Uberwachung

e Ausfihrung von Schreibarbeiten, Korrespondenz und Protokollflihrung

e Vorbereitung von Sitzungen, Besprechungen inkl. der logistischen Betreuung

Das bringen Sie mit
Voraussetzungen fur die ausgeschriebene Stelle sind:

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

¢ ein erfolgreicher Abschluss des Qualifizierungslehrgangs | / Angestelltenlehrgangs |
oder

¢ ein erfolgreicher Abschluss als Rechtsanwalts- und/oder Notarfachangestellte/r
(w/m/d)



Zudem ware wunschenswert:

e Berufserfahrung in Sekretariats-/Assistenzaufgaben

e ein souveranes, freundliches und verbindliches Auftreten

o Fahigkeit, mundlich und schriftlich Uberzeugend zu formulieren und Sachverhalte
richtig darzustellen

e Engagement, Teamfahigkeit und Organisationsfahigkeit

e eine selbstandige Arbeitsweise

Wir bieten lhnen

Bei einer Tatigkeit im Beschaftigtenverhaltnis ist bei Vorliegen der tariflichen und personli-
chen Voraussetzungen eine Eingruppierung bis zur Entgeltgruppe 8 TV-L madglich.

Daruber hinaus bieten wir:

e ein vielfaltiges Aufgabenspektrum

e ein kollegiales Arbeitsklima

e ein vielseitiges Angebot in- und externer Fortbildungen

e individuelle Personalentwicklung

e erganzende Altersvorsorge fur Tarifbeschaftigte (VBL)

e eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch die Moéglichkeit mobil und flexi-
bel zu arbeiten

o 30 Tage Urlaub im Jahr

« ein vielseitiges betriebliches Gesundheitsmanagement

o Hansefit

e 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 flr Arbeit arbeitslos oder arbeitssuchend gemeldeten schwerbehinderten
Menschen, besetzt werden konnen. Personen mit einer Schwerbehinderung und ihnen
Gleichgestellte werden bei gleichwertiger Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Wir méchten 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 begrifden wir es, wenn sich Menschen mit Migrationshintergrund bei uns be-
werben, gleiches gilt fir 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 Forderung 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 Ublichen Unterlagen (mindestens Lebenslauf,
Schul-, Ausbildungs-, Arbeitszeugnisse), bei Bewerbungen aus der 6ffentlichen Verwal-
tung mit einer aktuellen Beurteilung und ggf. einer Einverstandniserklarung zur Einsicht-
nahme in die Personalakte, richten Sie bitte bis zum

17. Juli 2026

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

Auf die Vorlage von Lichtbildern/Bewerbungsfotos verzichten wir ausdrucklich 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 kdnnen Sie unseren Da-
tenschutzbestimmungen entnehmen.

Far tarifrechtliche Fragen sowie Fragen zum Verfahren steht Innen Herr Drose (Tel.
0431/383-2240 oder lars.droese@lbv-sh.landsh.de), gern zur Verfligung. Bei fachlichen
Fragen zum Anforderungsprofil und der damit verbundenen Aufgaben wenden Sie sich
bitte an Frau LUth (Tel. 0431/383-2610 oder britta.lueth@lbv-sh.landsh.de) oder an Herrn
Quirmbach (Tel. 0431/383-2730 oder frank.quirmbach@Ibv-sh.landsh.de). Weitere Infor-
mationen finden Sie unter www.lbv-sh.de.

Antworten auf haufig gestellte Fragen finden Sie hier.
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