é /\ Ministerium des Innern
LAND

und fiir Kommunales
BRANDENBURG des Landes Brandenburg

Das Ministerium des Innern und fir Kommunales des Landes Brandenburg (MIK) mit Sitz in Potsdam
sucht zum nachstmaglichen Zeitpunkt fiir das Referat 14

eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter (w/m/d)*
flr den Bereich Personalgewinnung

(Vollzeit, bis Besoldungsgruppe A 9m BbgBesO bzw. Entgeltgruppe E 8 TV-L).

Im Referat 14 sind derzeit 25 Kolleginnen und Kollegen flir die Aufgabenbereiche Personalangelegen-
heiten des MIK und des nachgeordneten Bereichs (ohne Polizei, LSTE), Personalentwicklung und Per-
sonalbedarfsplanung, Stellenplan, Aus- und Fortbildung im MIK und in der Landesverwaltung, Lauf-
bahnordnungsbehdrde Allgemeiner Verwaltungsdienst, Laufbahnausbildungen, Fachaufsicht LAkGV
und Zustandige Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz zustandig.

Ihr Aufgabengebiet
Als Mitarbeiterin/Mitarbeiter (w/m/d) erwarten Sie u.a. folgende Aufgaben:

o Unterstlitzung bei Ausschreibungen und Interessenabfragen sowie Begleitung von Auswahlverfah-
ren
- Vorbereitung des Ausschreibungstextes und Einbindung der Beschaftigtenvertretungen
- Prifung der eingehenden Bewerbungen und eigenstandige Entscheidung tiber Anforderung
von Unterlagen und Nachweisen von den Bewerbenden
- Fuhren von Bewerbungstibersichten
- Vorbereitung von Auswahlgesprachen
- Fertigen von Schreiben an die Bewerbenden
- Bewirtschaftung der Haushaltsmittel fiir Stellenausschreibungen
e Schriftgutverwaltung in EL.DOK (Elektronisches Dokumentenmanagementsystem)

Das bringen Sie mit

o erfolgreich abgeschlossener Vorbereitungsdienst fur den mittleren allgemeinen Verwaltungsdienst
oder einer dieser als gleichwertig anerkannten Laufbahn des mittleren Dienstes (Steuerverwal-
tungsdienst, Justizdienst) oder

¢ eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder Justizfachange-
stellten

Dariiber hinaus erwarten wir

Eigeninitiative

selbstandige und sorgfaltige Arbeitsweise

stark ausgepragte kommunikative Fahigkeiten in Wort und Schrift
gute Kooperationskompetenz in einem kleinen Team


http://www.brandenburg.de/

Wir bieten lhnen

e ein unbefristetes Beschaftigungsverhiltnis bzw. die statusgleiche Ubernahme bis A 9m BbgBesO
bei Vorliegen der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen im Wege der Abordnung mit dem Ziel der
Versetzung

o eine familienbewusste, ,Audit berufundfamilie® zertifizierte Personalpolitik und ausgewogene Work-
Life-Balance (u.a. kernzeitlose Arbeitszeitgestaltung zwischen 06:00 und 21:00 Uhr, Arbeitsortflexi-
bilisierung)

o vielfaltige Weiter- und Fortbildungsangebote u.a. in der Landesakademie fur offentliche Verwaltung
Brandenburg

¢ ein umfangreiches Gesundheitsmanagement z.B. Sportangebote und regelméRige Workshop- und
Vortragsangebote

e einmit 15 EURO monatlich bezuschusstes VBB-Firmenticket und eine verkehrsglinstige Lage in
der Nahe des Potsdamer Hauptbahnhofes

Die Tatigkeit ist grundsatzlich auch fir Teilzeitbeschaftigte geeignet. Gehen entsprechende Bewerbun-
gen ein, wird gepruft, ob den Teilzeitwiinschen im Rahmen der dienstlichen Mdglichkeiten (insbeson-
dere Anforderungen der Stelle, gewlinschte Gestaltung der Teilzeit) entsprochen werden kann.

Bei gleicher Eignung und Befahigung werden Bewerbungen von Schwerbehinderten bevorzugt bertick-
sichtigt.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Diese ist bis zum 14. Marz 2021 ausschlieRlich tiber unser Online-
Bewerbungsportal méglich. Hier sind auch aussagekraftige Unterlagen mit Angabe der Kennzahl
29/21 hochzuladen. Bitte halten Sie diese bereit (u.a. Anschreiben, Lebenslauf und Prifungs- sowie Ar-
beitszeugnisse). Das Onlinebewerbungsportal erreichen Sie liber den Link https://bewerbung.branden-
burg.de/p001-001/apply.jsp?id=000264&dbv3_man=MIKBewAllg sowie tber den Klick auf den Button:

Zum Online-Bewerbungsportal

Bei Nachfragen zur Ausschreibung wenden Sie sich bitte an Frau Luscher (Tel. 0331 866-2942). Ihre
Ansprechpartnerin flr Fragen zum Online-Bewerbungsportal ist Frau lizh6fer (Tel. 0331 866-2948).

Es wird um Kenntnisnahme und Beachtung der auf der Website www.mik.brandenburg.de/jobs einge-
stellten Informationen zum Datenschutz gebeten, mit denen Sie Uber die Verarbeitung lhrer personen-
bezogenen Daten im Zusammenhang mit lhrer Bewerbung im Ministerium des Innern und flir Kommu-
nales des Landes Brandenburg informiert werden.

* w/m/d steht fiir weiblich/mannlich/divers
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