LANDESRECHNUNGSHOF SACHSEN-ANHALT
- DER PRASIDENT -

STELLENAUSSCHREIBUNG

Der Rechnungshof ist ,das finanzielle Gewissen des Landes und zahlt damit zu den

tragenden Saulen unserer Demokratie”. (Wolfgang Béhmer, ehemaliger Ministerprasident
Sachsen-Anhalt)

Der Landesrechnungshof Sachsen-Anhalt ist eine unabhangige, nur dem Gesetz unterwor-
fene oberste Landesbehérde. Er nimmt die Aufgaben der externen Finanzkontrolle im Land
Sachsen-Anhalt wahr. Die Verschwendung offentlicher Gelder zu verhindern, ist unser
oberstes Ziel. Prifen und Beraten stehen im Mittelpunkt unseres Handelns.

Beim Landesrechnungshof Sachsen-Anhalt ist zum n&chstmaoglichen Zeitpunkt

eine Sachbearbeiterstelle (m/w/d)

im Buro fur Prasidial- und Senatsangelegenheiten
(Kennzeichen: P3-03041/2024/VZ.1)

wahlweise am Dienstort Dessau-Rol3lau oder Magdeburg unbefristet zu besetzen.

Die ausgeschriebene Stelle ist nur eingeschrankt fir Teilzeit geeignet (Mindestarbeitszeit
35 Stunden/Woche).

Das Biiro fir Prasidial- und Senatsangelegenheiten ist dem Prasidenten des Landesrech-
nungshofes Sachsen-Anhalt unmittelbar unterstellt. Es unterstiitzt als Stabsstelle die Arbeit
des Prasidenten sowohl inhaltlich als auch in Fragen der Koordination, Organisation und
Prasentation.

Die zu besetzende Stelle beinhaltet folgende wesentliche Tatigkeiten:

e Unterstltzung bei der Vorbereitung und Durchfihrung von Beratungen und Veranstal-
tungen,

e Unterstltzung bei themenbezogenen Kampagnen und der Redaktion der Internet- und
Intranetseiten des Landesrechnungshofes,

e Koordinierung und Uberwachung von Terminen und Wiedervorlagen in einem moder-
nen Dokumentenmanagementsystem,

¢ Endfertigung von umfangreichen Dokumenten, u. a. Endfassung der Jahresberichte
und Sonderberichte,

e Erstellung von Statistiken, Pflege von Datenbanken, Erarbeitung von umfangreichen
Ubersichten im Rahmen des Controllings,

e Pflege und Bearbeitung der VIS-Ablagen und Aktenstruktur im Prasidialbtiro,

e Aufgaben der Poststelle (Digitalisierung und Registrierung des Papierposteingangs),

e Aktualisierung von Wissenssammlungen (Pflege Pressearchiv, Pflege Rechercheda-
tenbanken, etc.),

e Handvorschussverwaltung,

e Vertretung Vorzimmer des Prasidenten.
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Voraussetzungen, die Sie erfillen missen:

Dies setzt bei Ihnen eine abgeschlossene Berufsausbildung bzw. gleichwertige Qualifikation

als:

Verwaltungsfachangestellte/-r oder ein Abschluss des Beschaftigungslehrganges | oder
eines Angestelltenlehrganges | oder eine vergleichbare Qualifikation oder
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/-r oder eine Ausbildung mit vergleichbaren In-
halten oder

als Fachangestellte/-r fir Medien und Informationsdienste.

Wir wiinschen uns:

mehrjahrige einschlagige Berufs- und Verwaltungserfahrung,
Kenntnisse im Haushaltswesen.

Von lhnen erwarten wir:

Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit, Flexibilitat, Teamfahigkeit,

eigenstandige,  sorgfaltige und  strukturierte  Arbeitsweise,  ausgepragtes
Organisationstalent,

Zuverlassigkeit und Diskretion,

sehr gute Sprach- und Rechtschreibkenntnisse sowie die Fahigkeit zum sorgfaltigen
Korrekturlesen,

sicheren Umgang mit allen géngigen MS-Office-Anwendungen und ausgepragte
Anwenderkenntnisse zur Nutzung der Darstellungs- und Auswertungsfunktionen,

gute Kenntnisse und Fahigkeiten zur zweckmdalRigen und adressatengerechten
Aufarbeitung von Informationen,

freundliches und sachlich verbindliches Auftreten.

Die Tatigkeit erfordert Dienstreisen zwischen dem Hauptsitz des Landesrechnungshofes in
Dessau-Rof3lau und der AuRenstelle in Magdeburg.

Beschéaftigungskonditionen

Die Beschaftigung erfolgt in einem unbefristeten Arbeitsverhéltnis beim Land Sachsen-An-
halt nach den Bestimmungen des Tarifvertrages fir den o6ffentlichen Dienst der Lander
(TV-L). Die ersten sechs Monate der Beschaftigung gelten als Probezeit. Bei Erflllung der

far

die Stelle im Buro fur Prasidial- und Senatsangelegenheiten tarifrechtlich anerkannten

Qualifikationsmerkmale richtet sich die Vergitung/Bezahlung nach der Entgeltgruppe 8
TV-L.

Wir bieten Ihnen auferdem:

¢ Einstieg in einen interessanten und abwechslungsreichen Tatigkeitsbereich,

e intensive Unterstlitzung bei der Einarbeitung in das neue Aufgabengebiet,

e bedarfsorientierte Fortbildungsmaoglichkeiten,

o flexible und familiengerechte Arbeitszeiten,

¢ Heimarbeit in verschiedenen Umfangen nach erfolgreicher Probe- und Einarbei-
tungszeit moglich,
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e betriebliches Gesundheitsmanagement mit ergonomisch ausgestatten Arbeitsplat-
zen und bedarfsgerechten Angeboten zur Erhaltung und Foérderung der Gesundheit.

Hinweise zum Bewerbungsverfahren

Schwerbehinderte Bewerber/-innen werden bei gleicher Eignung und Beféhigung bevorzugt
bertcksichtigt.

Fur die Bericksichtigung im Auswahlverfahren ist der schriftichen Bewerbung (Bewer-
bungsschreiben, tabellarischer Lebenslauf, Qualifikationsnachweise wie Zeugniskopien ins-
besondere des hochsten Schulabschlusses, der Berufsausbildung Kopie der Urkunde mit
der Berufsbezeichnung sowie aussagefahige Beurteilungen/qualifizierte Arbeitszeugnisse)
der auf der Internetseite des Landesrechnungshofes unter der Rubrik Stellenausschreibung
zur Verfigung stehende Bewerbungsbogen ausgefiillt beizufigen oder gesondert per
E-Mail im PDF-Format einzureichen. Landesbedienstete werden gebeten, der Bewerbung
eine Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in die Personalakte beizufligen.

Mit dem Einreichen des Bewerbungsbogens sowie der Bewerbungsunterlagen wird der Ein-
sichtnahme in die Bewerbungsunterlagen durch die am Auswahlverfahren Beteiligten (ins-
besondere Personalverwaltung, Fachvorgesetzte fur die Stellen, Gleichstellungsbeauf-
tragte, Personalrat, Schwerbehindertenvertretung) zugestimmt.

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 21.10.2024 postalisch an:

Prasident des Landesrechnungshofes Sachsen-Anhalt
Stichwort: ,Kennzeichen: P3-03041/2024/VZ.1"
Kavalierstraf3e 31
06844 Dessau-Rof3lau

Die Bewerbungsunterlagen werden ausschlief3lich zum Zwecke des Auswahlverfahrens ver-
wendet. Bewerbungsunterlagen werden nur zuriickgesandt, wenn ein ausreichend frankier-
ter Ruckumschlag beigeflgt ist. Ansonsten werden die Unterlagen nicht beriicksichtigter
Personen nach Abschluss des Auswahlverfahrens unter Beachtung datenschutzrechtlicher
Bestimmungen vernichtet.

Weiterflihrende Informationen zum Datenschutz im Bewerbungsverfahren finden Sie auf der
Internetseite des Landesrechnungshofes unter der Rubrik Stellenangebote & Service:

https://Irh.sachsen-anhalt.de/stellenangebote-service/stellenangebote-praktika

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet.

Die Bewerbungsunterlagen werden ausschlie3lich zum Zwecke des Auswahlverfahrens ver-
wendet.

Ansprechpartner

Weitere Informationen zu der zu besetzenden Stelle erhalten Sie unter der Tel.-Nr.
0340/ 2510-123 Frau Demski Personalverwaltung

0340/ 2510-176 Frau Mohs Leiterin Biro fir Prasidial- und Senats-
angelegenheiten


https://lrh.sachsen-anhalt.de/stellenangebote-service/stellenangebote-praktika
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