tivwa.thueringen.de Freistaat Landesverwaltungsamt

Thiringen

Stellenausschreibung

Kennziffer: 5090-111-0302/163

Wir suchen Sie als
Burosachbearbeiter/in (m/w/d)

Uber uns Unser Angebot

Das Thuringer Landesverwaltungsamt ist eine moderne Behorde,
welche Aufgaben aus verschiedenen Fachbereichen der
Ministerien in Thuringen wahrnimmt. Wir bieten Ihnen ein

flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten ohne Kernzeiten im
Rahmen der geltenden Dienstvereinbarung

. o eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit, welche die
zukunftssicheres Tatigkeitsfeld. eigenverantwortliche Gestaltung des Arbeitsbereiches ermdglicht
bei Erfillung der Tatigkeitsmerkmale und Vorliegen der
personlichen  Voraussetzungen eine  Vergitung nach
Entgeltgruppe 6 TV-L

fachliche und personliche Entwicklung durch Teilnahme an Fortbil-
dungsmaflnahmen

30 Tage Urlaub im Jahr

die Moglichkeit von mobiler Arbeit unter bestimmten
Voraussetzungen

Behordliches Gesundheitsmanagement

Zur Verstarkung unseres Teams im Referat 321 ,,Berufe des
Gesundheitswesens, Landespriifungsamt“ am Dienstort
Weimar besetzen wir eine Stelle als Biirosachbearbeiter/in.

Aufgabenschwerpunkte

. Buroorganisation (z.B. Organisation des elektronischen
Posteingangs und Postausgangs, Bearbeitung des

Behdrdenpostfaches, Aufbereitung der
Verwaltungsvorgange fiir ~ Gerichtsverfahren, Fristen-, . . . .
Wiedervorlage- und Terminkontrollen fir das Referat, Hier finden Sie Informationen zum Referat 321

Fihren und Pflegen der Gesamtstatistik des Referates,
Verwaltung von referatsinternem Schriftverkehr sowie
Zusammenfihrung von Stellungnahmen, Archivierung von
Akten)

. Sichtung und Bearbeitung von Antragen auf Verlangerung
bzw. verkirzte Weiterbildung und Modulanrechnung sowie
Bearbeitung

e  Sichtung und Bearbeitung von Antragen auf Zulassung zur
Wiederholungspriifung sowie Bearbeitung

e  Pruferbestellung bei den Weiterbildungsstatten

. Sichtung sowie Bearbeitung von Antragen auf Erteilung der
Erlaubnis zum Fuhren der Weiterbildungsbezeichnung und
Ausstellung der Erlaubnisurkunden, Prifungszeugnisse und
Zweitschriften sowie Erstellen der GebUlhrenbescheide

e  Sichtung sowie Bearbeitung von Antragen zur Feststellung
der Geeignetheit zur Durchfiihrung von Teilen der
praktischen Ausbildung nach § 19 MTBG i.V.m. der MTAPrV
sowie des Erlasses des TMASGFF zu den
Mindestanforderungen an Einrichtungen zur praktischen
Ausbildung von  medizinischen  Technologen und .
Technologinnen vom 15.01.2024 .
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https://oeffentlicher-dienst.info/c/t/rechner/tv-l/allg?id=tv-l-2026&matrix=1
https://landesverwaltungsamt.thueringen.de/soziales/gesundheitswesen/heilberufe
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lhr Profil
erforderlich: wiinschenswert:
* eine abgeschlossene Ausbildung als « durch ein aktuelles Arbeitszeugnis nachgewiesene/s

» Verwaltungsfachangestellte/r oder
d g * Qualitat und Verwertbarkeit des Arbeitsergebnisses

» Fachangestellte/r flir Birokommunikation oder « Arbeitseffizienz
+  Kaufmann/-frau fiir Biromanagement mit * Planungs- und Organisationsverhalten
Wahlqualifikation ,Verwaltung und Recht* oder » Zusammenarbeit und teamorientiertes Verhalten

* Leistungsbereitschaft und Leistungsfahigkeit

* Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder » Auffassungsgabe und Beweglichkeit des Denkens

» Laufbahnbefahigung fir den mittleren nichttechnischen  Belastbarkeit
Verwaltungsdienst (keine Verbeamtung maglich) + amtsangemessenes Auftreten
Fur lhre Bewerbung bei uns bitten wir Bewerber/innen, die ihre Ausbildung noch nicht beendet haben,
um folgende Unterlagen: kénnen im Verfahren beriicksichtigt werden, wenn die o. g.
erforderliche Qualifikation zum Zeitpunkt der
» Bewerbungsanschreiben und tabellarischer Lebenslauf, Auswahlentscheidung vorliegt.
* Nachweis Uber den Berufsabschluss und sonstige Fir Bewerber/innen, die bereits im éffentlichen Dienst tétig sind,
Qualifizierungen sowie wird um Ubersendung einer Einverstandniserklarung zur
« aktuelles Arbeitszeugnis bzw. dienstliche Beurteilungen Einsichthahme in die Personalakte mit Angabe der

personalaktenfiihrenden Stelle gebeten.

Bitte bewerben Sie sich bis zum 30. August 2026 online

Jetzt hier online bewerben

Weitere Hinweise

Die  wochentliche  Arbeitszeit  betragt 40  Stunden (bei

Vollzeitbeschaftigung). Der Dienstposten ist grundsatzlich fiir eine .
Teilzeitbeschaftigung  geeignet.  Inwieweit dem  Teilzeitwunsch, Dann steht lhnen Frau Konig unter der Telefonnummer

insbesondere im Hinblick auf Lage und Umfang der Teilzeit entsprochen 0361/57 333 2262 zur Verfligung.
werden kann, ist im Einzelfall zu prifen.

Haben Sie noch Fragen zur Bewerbung?

Informationen zum Datenschutz

Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden lhre Bewerbungsdaten werden im Einklang mit der DSGVO und dem
Bewerbungen schwerbehinderter Menschen und ihnen gleichgestellter Thurlnger Datenschutzgesetz verarbeitet. Weitere Informationen entnehmen
behinderter Menschen entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen Sie unserem Merkblatt zur Erhebung von personenbezogenen Daten.
besonders beriicksichtigt. Mit der Ubersendung |hrer Bewerbungsunterlagen erteilen Sie die Einwilligung
zur Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten durch das TLVwWA im
Diese Ausschreibung richtet sich an Menschen aller Geschlechter. Das Rahmen des Ausschreibungs-/Auswahlverfahrens und bestatigen zugleich die
Thiringer  Landesverwaltungsamt fordert aktiv die  berufliche Kenntnisnahme unseres Merkblattes. Nach Abschluss des
Gleichstellung nach dem Thiringer Gleichstellungsgesetz. Auswahlverfahrens werden die Daten nicht berlicksichtigter Bewerber/innen

datenschutzkonform vernichtet. Bei gewiinschter Ricksendung der
Unterlagen ist ein ausreichend frankierter und adressierter Riickumschlag
beizufiigen. Durch die Bewerbung entstehende Kosten werden nicht erstattet.

Seite 2 von 2


https://thueringen.concludis.de/bewerber/landingpage.php?prj=1937P4132&oid=2&qid=0&b=0&ie=1
https://landesverwaltungsamt.thueringen.de/fileadmin/Thueringer_Polizei/tim/2019/Datenschutz/TLVwA_Merkblatt_Datenschutz_Bewerbung.pdf
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