LANDESAMT
FUR STRASSENBAU
UND VERKEHR

Stellenausschreibung extern
Kennziffer: 015-2023

Im Landesamt fur StralRenbau und Verkehr, Niederlassung Bautzen
ist ab dem nachstmoglichen Zeitpunkt die Stelle

eines Mitarbeiters (m/w/d)
fur das Vorzimmer der Niederlassungsleitung

unbefristet und in Vollzeit zu besetzen.

Das Landesamt fUr StraRenbau und Verkehr (LASuV), mit der Zentrale und
seinen funf Niederlassungen, ist der zentrale staatliche Ansprechpartner fir
den Bereich Verkehr im Freistaat Sachsen. Neben der Planung und dem
Bau sowie der Verwaltung von Staats- und Bundesstral3en, der Férderung
des kommunalen StraRenbaus einschlieRlich des OPNV, gehoren hierzu
die Erweiterung des Radwegenetzes sowie umfangreiche Aufgaben des
StralRenrechts und des StralRenverkehrswesens.

Zu lhren Tatigkeiten gehdren im Wesentlichen:

- Fuhrung des Sekretariates des Niederlassungsleiters (Erledigung
aller organisatorischen und koordinierenden Arbeiten, Entgegen-
nahme aller im Vorzimmer einlaufenden Informationen und Weiter-
leitung an die Abteilungsleiter bzw. die zustandigen Bearbeiter; Fuh-
ren des Terminkalenders, einschlieBlich Terminvereinbarungen,
Terminplanung und Terminiberwachung),

- Bearbeitung der Korrespondenz des Niederlassungsleiters,

- Organisation und Vorbereitung von Besprechungen und Konferen-
zen,

- Postbearbeitung des Niederlassungsleiters (Eingang, Ausgang,
Umlauf),

- Fuhrung der gesamten Ablage fir den Niederlassungsleiter sowie
die Aufbereitung fir die Altregistratur,

- Erstellung von Statistiken, Prasentationen und anderen Zuarbeiten
auf Anforderung des Niederlassungsleiters,

- Erledigung von Schreibarbeiten.

Vorausgesetzt werden:

- eine durch Laufbahnprifung erworbene Laufbahnbefahigung fiir die
zweite Einstiegsebene der Laufbahngruppe 1, vorzugsweise mit
dem Schwerpunkt allgemeine Verwaltung oder

- eine abgeschlossene Ausbildung als Fachangestellte/-r fur Buro-
kommunikation, Kaufmann/-frau fur BlUromanagement, Verwal-
tungsfachangestellte/-r, als Facharbeiter/in fur Schreibtechnik,
staatlich geprufte/-r Sekretar/in oder vergleichbare férderliche Fach-
arbeiterausbildung und

- Beherrschung géngiger Office-Anwendungen wie Word, Outlook,
Excel, der einschlagigen DIN-Vorschriften sowie Beherrschung der
Schreibtechnik.

Seite 1 von 2

Freistaat

5 SACHSEN

Soweit Sie die vorgenannten
Voraussetzungen erfillen, bit-
ten wir Sie um Zusendung |h-
rer aussagefahigen Bewer-
bungsunterlagen bis zum

13. Februar 2023

an das

Landesamt fir StraBenbau
und Verkehr, Zentrale
Referat Personal
Stauffenbergallee 24
01099 Dresden

Kennziffer: 015-2023

Sofern Sie sich bereits in ei-
nem Dienst- oder Beschéfti-
gungsverhaltnis im 6ffentli-
chen Dienst befinden, wird ge-
beten, mit der Bewerbung Ihre
Zustimmung zur Einsicht-
nahme in Ihre Personalakte zu
erklaren.

Informationen zum Zugang fur
elektronisch signierte und/ o-
der verschlisselte elektroni-
sche Dokumente finden Sie
unter
https://www.lasuv.sachsen.de
[kontakt.html

Als Ansprechpartnerin steht
Ilhnen

Frau Eva-Maria Hantschke
Telefon 0351 8139 1131
zur Verfugung.
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Vorteilhaft sind:

- Berufserfahrungen im Sekretariatsbereich und
- Erfahrungen bei der Anwendung von eVA.SAX bzw. einem vergleichbar komple-
xen Registratur- und Archivierungsprogramm

Im Rahmen lhrer Tatigkeit werden erwartet:

- ein selbststandiger Arbeitsstil, welcher sich durch Eigeninitiative, Organisations-
geschick und Diskretion auszeichnet,

- ein sicheres Auftreten, Belastbarkeit, Teamfahigkeit, Flexibilitat, Kreativitat und
eine gute Ausdrucksfahigkeit (mundlich und schriftlich) sowie ein hohes Mal3 an
sozialer Kompetenz

Das LASuV versteht sich als Arbeitgeber, der die Vereinbarkeit von Beruf und Familie
starkt und fordert. Wir bieten u.a.:

e ein interessantes und anspruchsvolles Tatigkeitsfeld in einem qualifizierten, auf-
geschlossenen und engagierten Team,

e einen attraktiven Arbeitsplatz mit flexiblen und familienfreundlichen Arbeitszei-
ten (Gleitzeit)

e personliche und fachliche Entwicklung durch ein umfangreiches Fortbildungsan-
gebot sowie die Mdglichkeit Ideen einzubringen,

e das Angebot eines JobTickets der Deutschen Bahn bzw. des jeweiligen Ver-
kehrsverbundes im Freistaat Sachsen,

o die attraktiven Sozialleistungen des offentlichen Dienstes (z.B. Jahressonder-
zahlung, betriebliche Altersversorgung (VBL) sowie

e ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit Angeboten zur Gesundheitsfor-
derung

Die auszutbenden Tatigkeiten sind nach Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages fur den
Offentlichen Dienst der Lander (TV-L) bewertet.

Das Landesamt fiir StraRenbau und Verkehr ist bestrebt, den Anteil von Frauen zu erho-
hen. Wir freuen uns daher ausdrticklich auf Ihre Bewerbung.

Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte behinderte Menschen - Nachweise hierfir
sind den Bewerbungsunterlagen beizufiigen - werden nach MalRgabe des SGB IX bei
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt berticksichtigt.

Falls Sie sich per E-Mail bewerben, senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bitte in Form
von einem PDF-Dokument an die E-Mail-Adresse:

bewerbung@lasuv.sachsen.de

Bewerbungsunterlagen werden nur zurtickgesandt, wenn ein frankierter Rickumschlag
beigelegt wird. Andernfalls werden die Unterlagen bis acht Wochen nach der Entschei-
dung zur Stellenbesetzung aufbewahrt und anschliel3end vernichtet.

Datenschutzrechtliche Informationen zur Bewerberdatenverarbeitung fur Bewerbungen
beim Landesamt fir StralRenbau und Verkehr finden Sie auf unserer Internetseite unter
www.lasuv.sachsen.de/karriere.html
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