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Stellenausschreibung

Beim Landwirtschaftlichen Technologiezentrum Augustenberg (LTZ) ist am Hauptsitz
in Karlsruhe-Durlach in der Verwaltung zum nachstméglichen Zeitpunkt die Stelle

einer/eines

Mitarbeiterin/Mitarbeiters (w/m/d)

in den Sachgebieten Personal und Innerer Dienst

in Vollzeit (derzeit 39,5 Stunden pro Woche) zunéchst befristet fur die Dauer von
2 Jahren zu besetzen. Die Befristung richtet sich nach 8 14 Abs. 2 des Teilzeit- und
Befristungsgesetzes. Daher kdnnen nur Bewerberinnen und Bewerber bericksichtigt
werden, die noch nicht in einem Arbeitsverhaltnis beim Land Baden-Wirttemberg

beschaftigt waren.

Das LTZ ist eine Einrichtung im Geschéftsbereich des Ministeriums fur Ernéhrung,
Landlichen Raum und Verbraucherschutz Baden-Wdurttemberg. Die Einrichtung
bearbeitet ein breites Aufgabenspektrum von der angewandten Forschung bis hin zum
Wissenstransfer in die Praxis und kooperiert hierbei mit verschiedensten Institutionen

im In- und Ausland.

Die Tatigkeit umfasst insbesondere folgende Aufgaben:
o Pflege der Zeiterfassung, z.B. Eingabe von Zeitgutschriften, Anlegen von

Stammséatzen
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Urlaubsberechnungen, z.B. bei Neueinstellungen, Mutterschutz und Elternzeit,
Krankmeldungen

Wahrnehmung von Organisationsaufgaben inkl. Postverkehr und Datenpflege von
Veranstaltungskalendern und Erstellung von Statistiken

Organisation, Kontrolle und Verwaltung des Schriftverkehrs und der Ablage
Betreuung und Pflege der Vorsorgedatenbank

Betreuung und Pflege der Fahrzeugdatenbank

Erledigung des einfachen Schriftverkehrs

Anderungen des Aufgabenzuschnitts bleiben vorbehalten.

lhr Profil:

e abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten,
zur/zum Steuerfachangestellten oder eine abgeschlossene Berufsausbildung im
kaufmannischen bzw. buchhalterischen Bereich oder eine vergleichbare
Quialifikation mit einer Regelausbildungszeit von mindestens 3 Jahren

e Bereitschaft zur Teilnahme an Fort- und Weiterbildungen im Arbeitsgebiet

e sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen (Word, Excel,
PowerPoint)

e Rechtschreibfestigkeit und Erfahrungen in der Briefgestaltung

o flieBende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mindestens Niveaustufe C2)

Von Vorteil sind:

e Berufserfahrung im ausgeschriebenen Aufgabengebiet

Das durfen Sie von uns erwarten:

Arbeit in einem interessanten Aufgabengebiet in einem kollegialen Team
flexible Gestaltung lhrer Arbeitszeit

gezielte und umfassende Fort- und Weiterbildung

Unterstitzung Ihrer Mobilitat mit dem JobTicket BW

Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements.
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Ein jeweils hohes Mal3 an Eigeninitiative, selbstandigem, ziel- und serviceorientiertem
Arbeiten, Teamfahigkeit, Kommunikationsvermdgen sowie Belastbarkeit und eine

ausgepragte Bereitschaft zur Zusammenarbeit wird vorausgesetzt.

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen
Dienst der Lander (TV-L). Die Vergutung erfolgt bei Vorliegen aller tariflichen und

personlichen Voraussetzungen nach Entgeltgruppe 6.

Das LTZ Augustenberg fordert aktiv die Gleichstellung von Frauen im Beruf und fordert

daher Frauen besonders zur Bewerbung auf.

Schwerbehinderte werden bei entsprechender Eignung vorrangig berticksichtigt.

Die Stelle ist grundsatzlich teilzeitfahig, sofern durch Jobsharing die ganztagige

Wahrnehmung der Aufgaben gesichert ist.

Bei ausléndischen Studien- und Berufsabschlissen, die nicht innerhalb der EU
erworben wurden, bitten wir um Ubersendung entsprechender Nachweise uber die
Gleichwertigkeit mit einem deutschen Abschluss. Weitere Informationen entnehmen
Sie bitte der Internetseite der Zentralstelle fur auslandisches Bildungswesen (ZAB)

unter www.kmk.org/zab.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf lhre aussagefahigen

Bewerbungsunterlagen. Uber das Online-Bewerberportal

https://bewerberportal.landbw.de/ltz/index.html

kénnen Sie Ihre Bewerbung und Unterlagen beim LTZ Augustenberg unter Angabe der
Ausschreibungsnummer 26/2024 sowie Ihres frihestmoglichen Eintrittstermins bis zum
06.09.2024 einreichen.

Die Bewerbungen werden ausschlieBlich zum Zweck des Auswahlverfahrens
verwendet und nach Abschluss des Verfahrens unter Beachtung der
datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet. Im Zusammenhang mit lhrer

Bewerbung weisen wir Sie auch auf die Datenschutzerklarung des LTZ Augustenberg


http://www.kmk.org/zab
https://bewerberportal.landbw.de/ltz/index.html
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unter www.ltz-bw.de hin. Die Informationen zur Erhebung von personenbezogenen
Daten bei der betroffenen Person nach Artikel 13 DS-GVO konnen Sie unserer

Homepage, Bereich Service — Stellenangebote entnehmen.

Fur telefonische Auskinfte steht lhnen Frau Neumann (0721/9468-381) vom LTZ
Augustenberg gerne zur Verfliigung.

gez. Dr. Breuer
Direktor



