NLWKN

Niedersachsischer Landesbetrieb fiur

Wasserwirtschaft, Kiisten- und Naturschutz

Betriebsstelle Hannover-Hildesheim

Offentliche Stellenausschreibung

In der Betriebsstelle Hannover-Hildesheim des Niederséchsischen Landesbetriebs fur
Wasserwirtschaft, Kliisten- und Naturschutz (NLWKN) ist im Geschéftsbereich Z "Zentrale
Aufgaben" am Standort Hannover der Arbeitsplatz

einer Bearbeiterin / eines Bearbeiters (m/w/d)

unbefristet zum nachstmaoglichen Zeitpunkt zu besetzen.

Die Stelle ist nach Entgeltgruppe 6 TV-L bewertet.

Allgemeine Aufgaben:

Im Geschéftsbereich Z (GB Z) werden die allgemeinen Verwaltungsaufgaben der Betriebsstelle
(Allgemeine  Verwaltung, Personalverwaltung, Betriebswirtschaft und IuK-Technik)
wahrgenommen. Der GB Z fungiert dabei als interner Dienstleister fur die
Fachgeschaftsbereiche.

Bei dem ausgeschriebenen Arbeitsplatz handelt es sich um einen Mischarbeitsplatz, auf dem
sowohl Tatigkeiten der allgemeinen Verwaltung, als auch Bibliothekstatigkeiten am Standort
Hannover wahrgenommen werden.

Aufgaben auf dem Arbeitsplatz:

e Beschaffung und Verwaltung von Birokleinmaterial

Betreuung der zentralen Kopiergerate und Drucker im Dienstgebaude Hannover
e Elektronisches Zeiterfassungssystem ZEUS
e Post- und Botendienst im Dienstgebédude Hannover

e Mitarbeit im Bereich Allgemeiner Biro- und Geschéftsbetrieb, Innerer Dienst,
Bewirtschaftung der Grundstiicke und Dienstgebaude

e Betreuung der 1. Hilfe-Kasten
e Bearbeitung von Bibliotheksangelegenheiten

e Ubernahme der Funktion eines/einer Brandschutz- und Evakuierungshelfers/-helferin am
Standort Hannover

Anforderungsprofil:

¢ Erfolgreich abgeschlossene Verwaltungsprifung I, Ausbildung als Verwaltungs-
fachangestellte/-r oder eine gleichwertige Ausbildung, alternativ eine erfolgreich
abgeschlossene Ausbildung als Fachangestellte/-r fir Medien- und Informationsdienste

e Sicherer Umgang mit den gadngigen MS-Office-Programmen (Word, Excel)
e Allgemeine Verwaltungskenntnisse

¢ Organisationsgeschick, Eigeninitiative, Selbststandigkeit

e Kommunikationsfahigkeit und sicheres Auftreten

o Glltige PKW-Fahrerlaubnis und Bereitschaft, bei Bedarf ein Dienst-Kfz zu fihren



e Bereitschaft zur Ausbildung zum/zur Brandschutz- und Evakuierungshelfer/in

e Ggf. Bereitschaft zur Ausbildung und Ubernahme der Funktion des / der
Sicherheitsbeauftragten am Standort Hannover

Der NLWKN ist im Rahmen des audit berufundfamilie zertifiziert. Naheres hierzu finden Sie
auch im Internet auf der Homepage des NLWKN.

Der Arbeitsplatz ist grundséatzlich teilzeitgeeignet, die ordnungsgeméfle Aufgabenerledigung
muss jedoch sichergestellt sein. Hierzu gehort insbesondere die Versendung der Post und die
Besetzung der Poststelle

Der NLWKN strebt in allen Bereichen und Positionen an Unterreprasentanzen im Sinne des
Niedersachsischen Gleichberechtigungsgesetzes (NGG) abzubauen. In diesem Fall liegt
allerdings keine Unterreprasentanz vor. Daher werden Bewerbungen aller Geschlechter
gleichermal3en begrufit.

Schwerbehinderte bzw. gleichgestellte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt
bertcksichtigt. Zur Wahrung I|hrer Interessen werden Sie gebeten, bereits im
Bewerbungsschreiben auf eine evtl. Schwerbehinderung oder Gleichstellung hinzuweisen.

Fur erganzende fachliche Auskiinfte stehen Ihnen Frau Katrin Seidel (Tel.: 05121/509-104) und
Frau Silke Bartels-Heinemann (Tel.: 05121/509-103) zur Verflgung. Weitere Fragen zur
Stellenbesetzung kénnen Sie an Frau Frauke Brandes (05121/509-108) richten.

Senden Sie bitte Ihre aussagekréftige Bewerbung unter Angabe der Kennung: HZ1/1-22
vorzugsweise auf elektronischem Wege (per E-Mail mit nur einer PDF-Datei als Anlage bis 5
MB bzw. 20 Blatt) mit einer Darstellung Ihrer bisherigen Tatigkeiten und ggf. einer
Einverstandniserklarung zur Personalakteneinsicht bis zum 31.07.2022

unter dem Link

https://karriere-obm.niedersachsen.de/obm/start.aspx?stelle i1d=89439

Auf Grund der Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) sind Sie Uber die Verarbeitung der
von lhnen im Bewerbungsverfahren bereitgestellten personenbezogenen Daten zu unterrichten.
Hierzu wird auf folgenden Link verwiesen:

http://www.nlwkn.niedersachsen.de/jobs

oder als Direktdownload:
http://www.nlwkn.niedersachsen.de/download/136932
oder auf schriftichem Wege (bitte ohne Bewerbungsmappe) an:

Niedersachsischer Landesbetrieb fiir

Wasserwirtschaft, Kiisten- und Naturschutz

Betriebsstelle Hannover-Hildesheim - ‘A-%-;} r
An der Scharlake 39 MLM e

31135 Hl|deSheI m audt berufurdlamien
www.nlwkn.niedersachsen.de



https://karriere-obm.niedersachsen.de/obm/start.aspx?stelle_id=89439
http://www.nlwkn.niedersachsen.de/jobs
http://www.nlwkn.niedersachsen.de/

