LSN

Fir das LSN suchen wir befristet eine Tarifbeschaftigte oder einen Tarifbeschaftigten als

Sachbearbeiterin oder Sachbearbeiter (m/w/d)

im Teildezernat 11a
»Personal, Fortbildung, PE, Grundsatzangelegenheiten*

Was sind lhre Aufgaben?

Zu lhren Aufgaben gehort die Unterstiitzung der allgemeinen Aufgabenbewaltigung im

Bereich ,Personal®. Hierzu zahlen unter anderem die:

Unterstltzung bei Personalauswahlverfahren (z.B. Fertigung von
Eingangsbestatigungen, Vorbereitung von Vorstellungsgesprachen),

Berechnung von Beschéaftigungszeiten und Jubilaen,
Bearbeitung von Sonderurlaubsantragen,
Pflege von Listen und Eingaben in der Personalmanagementverfahren (PMV),

Unterstiitzung bei der Administration des Arbeitszeiterfassungssystems (ZEUS)
sowie

Unterstitzung im Bereich Aus- und Fortbildung, Personalentwicklung und
Gesundheitsmanagement (z.B. Weiterleitung von An- und Abmeldungen zu
Fortbildungsveranstaltungen, Mithilfe bei der Organisation hausinterner
Veranstaltungen)

Zusatzlich sind Sie bei Bedarf die zweite Vertretung fur das Vorzimmer der
Behdrdenleitung.

Was bringen Sie mit?

Zwingend erforderlich:

erfolgreicher Abschluss einer verwaltungsbezogenen oder biirobezogenen
kaufmannischen Berufsausbildung,

fundierte Kenntnisse des Microsoft Office-Pakets (insbesondere Word, Excel,
Outlook),

gute schriftliche Ausdrucksweise sowie mundliche Ausdrucksfahigkeit/
Kontaktfahigkeit,

Initiative, Selbstandigkeit, Engagement.

Was bieten wir lhnen?

Flexible Arbeitszeitmodelle fiir einen optimalen Ausgleich von Beruf, Familie und
Freizeit,

die Mdglichkeit anteilig aus dem Homeoffice zu arbeiten (nach Vereinbarung),
eine grindliche Einarbeitung sowie lhre fachliche und persdnliche Weiterbildung,
einen Arbeitsplatz, der nach Entgeltgruppe 6 TV-L bewertet ist,

eine eigenverantwortliche und abwechslungsreiche Tatigkeit sowie

kollegiales Miteinander in einem aufgeschlossenen, kooperativen und
leistungsbereiten Team.

Wer sind wir?

Das Landesamt fiir Statistik Niedersachsen (LSN) flhrt eine Vielzahl von amtlichen
Statistiken des Bundes und der Europaischen Union durch und bereitet sie auf.
Die Ergebnisse der statistischen Erhebungen sind eine wichtige Planungs- und
Entscheidungsgrundlage fir staatliche und private Stellen in den gesellschaftlichen,

wirtschaftlichen und sonstigen Bereichen. Sie sind damit zugleich eine der wichtigsten

Bemessungsgrundlagen fir finanzielle Leistungen.

Weitere Informationen entnehmen Sie gern auch unserer Homepage:
https://www.statistik.niedersachsen.de/startseite/

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann schicken Sie uns lhre Bewerbung bis zum 21.08.2024 im PDF-Format an:

Personal@statistik.niedersachsen.de
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Landesamt fiir Statistik
Niedersachsen

Hannover, den 31.07.2024

Jobdetails
Kennziffer: 03041/11a.352
Standort: Hannover

Eintrittsdatum: 01.09.2024

Vertragsart: Vollzeit (Teilzeit mind. 75 %)
befristet, langstens bis zum
31.12.2024

Vergitung: EG 6 TV-L

Sie haben Fragen
zur Bewerbung?

Ihre Ansprechpersonen

Fachbezogene Auskiinfte
Herr Schiemann
Tel.: 0511/9898-1617

Allgemeine Auskiinfte
Frau Schadwinkel
Tel.: 0511/9898-1157

Das LSN sieht sich der Gleichstellung
von schwerbehinderten und nicht
schwerbehinderten Beschaftigten in
besonderer Weise verpflichtet.
Bewerbungen von schwerbehinderten
Menschen werden bei gleicher Eignung
bevorzugt berlcksichtigt. Zur Wahrung
lhrer Interessen bitten wir Sie, uns bereits
in lhrem Bewerbungsschreiben einen
entsprechenden Hinweis zu geben.

Wir stehen fiir Chancengleichheit und
fordern die berufliche Entwicklung aller
Geschlechter im Rahmen des
Gleichstellungsgesetzes — Bewerbungen
von Ménnern sind daher besonders
erwilnscht.

Die Bewerbungen von Menschen
aller Nationalitaten sind willkommen.

notwendige Bewerbungsunterlagen:

¢ Anschreiben, Lebenslauf,
Nachweise (Schulabschlusszeugnis,
Ausbildungsabschluss,
Studienabschluss, Urkunden,
Arbeitszeugnisse,
Fortbildungsnachweise, etc.

» gdf. Einverstandnis zur
Einsichtnahme in die Personalakte

Landesamt flr Statistik Niedersachsen
Gottinger Chaussee 76
30453 Hannover
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ARTIKEL JETZT ONLINE LESEN!

www.magazin.statistik.niedersachsen.de

Die Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) sieht vor, dass die oder der
Verantwortliche Sie als betroffene Person tber die Modalitaten, wie lhre
personenbezogenen Daten verarbeitet werden und welche Rechte lhnen in
diesem Zusammenhang zustehen, informiert. Die Informationen fir Sie als
Bewerberin bzw. Bewerber finden Sie als PDF-Dokument auf unserer
Internetseite unter:

https://www.statistik.niedersachsen.de/startseite/uber_uns/karriere_stellenan
gebote/aktuelle_stellenangebote/aktuelle-stellenangebote-180638.html
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