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Von A bis Z - fiir Sie da.

HESSEN

Wir suchen zum néchstmdéglichen Zeitpunkt am Standort Darmstadt fir das Abteilungsbiro der Abteilung VI

LJArbeitsschutz” eine/einen

Mitarbeiterin / Mitarbeiter in der allgemeinen Verwaltung.

Von Arbeitsschutz bis Zooaufsicht. Die Aufgaben der Regierungsprasidien sind so vielfaltig wie das téagliche Miteinander.
Dabei werden unterschiedlichste Interessen aus &ffentlicher, sozialer, dkologischer und wirtschaftlicher Sicht
bericksichtigt. Damit diese Leistungen fiir die Menschen, die Umwelt und die Wirtschaft im Regierungsbezirk Darmstadt
weiterhin engagiert und zuverldssig erbracht werden, brauchen wir Sie!

Was Sie erwartet

> Sie Ubernehmen im Abteilungsbiiro die Postbearbeitung
und Datenpflege im Informationssystem IFAS.

> Sie Ubernehmen allgemeine Aufgaben im
Abteilungsbiro wie die Weiterleitung von Informationen
an zentrale Stellen im Haus (z.B. Krankmeldungen).

> Sie koordinieren Besprechungstermine fur die
Abteilungsleitung inklusive der technischen Vor- und
Nachbereitung (z.B. Raumreservierung, Aufbau der
Technik).

> Sie Ubernehmen das Anlegen der Akten fir das
Abteilungsbiro im digitalen Biromanagementsystem
(DMS 4.0) inklusive der Erstellung von Wiedervorlagen
und Aussonderungen.

Was wir bieten

> Gute Rahmenbedingungen: Sicherer, unbefristeter
Arbeitsplatz mit 30 Urlaubstagen, Gleitzeit von 6 bis 20
Uhr fiir eine familienfreundliche Arbeitszeitgestaltung,
vielfaltigen Formen der Teilzeitbeschéaftigung, mobilen
Arbeitsmdglichkeiten sowie einem guten Betriebsklima.
Eine gute Einarbeitung wird gewahrleistet

> Besoldung/Eingruppierung: Eine Einstellung erfolgt in
der Entgeltgruppe 5 TV-H.

Was Sie mitbringen

Eine abgeschlossene 3-jahrige Verwaltungsausbildung in
einem Beruf mit Bezug zum offentlichen Dienst,
insbesondere z.B. Fachangestellte/r bzw. Kauffrau/-mann
fir Biromanagement, Verwaltungsfachangestellte/r,
Rechtsanwalts- und/oder Notarfachangestellte/r oder
Justizfachangestellte/r.

Kommunikationsfahigkeit und Verantwortungsbewusstsein
sowie eine gute Auffassungsgabe.

Eine sorgfaltige Arbeitsweise sowie ein freundliches und
verbindliches Auftreten.

Gute MS-Office-Kenntnisse und sicherer Ausdruck in Wort
und Schrift in deutscher Sprache.

Aufstiegs- und Entwicklungsméglichkeiten:

Es bestehen gute Hohergruppierungsmaoglichkeiten sowie
vielfaltige Fortbildungsangebote im Rahmen unserer
Inhouse-Seminare.

Sonstige Benefits: Ein Landesticket, das zur kostenfreien
Nutzung des gesamten OPNVs in ganz Hessen berechtigt,
vielfaltige Angebote zur Gesundheitsforderung,
vermogenswirksame Leistungen und vieles mehr.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich hier Gber unser Karriereportal bis zum 3. September 2025.

Alternativ kénnen Sie lhre Bewerbung per Mail mit Anschreiben, Lebenslauf, Schul- und Berufsabschlusszeugnissen sowie
ggfs. Arbeitszeugnissen an sigrid.hofmann@rpda.hessen.de schicken. Bitte geben Sie dabei die Kennziffer E 491 an. Bei
fachlichen Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Nadler Telefon 06151 12 4023.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlcksichtigt. Das Land Hessen
ist Mitglied in der ,Charta der Vielfalt”. Der Umsetzung dieser Ziele fiihlen wir uns verpflichtet, insbesondere sprechen wir
Menschen jeglichen Geschlechts an.

Weitere Informationen Gber das Bewerbungsverfahren sowie Gber das Regierungsprasidium Darmstadt erhalten Sie unter
https://rp-darmstadt.hessen.de.



https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/39F4154436881FE09DE82A056F10105F
http://www.charta-der-vielfalt.de/
https://rp-darmstadt.hessen.de/

