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Niedersachsischer Landesbetrieb fir
Wasserwirtschaft, Kiisten- und Naturschutz

Offentliche Stellenausschreibung

In der Betriebsstelle Siid des Niedersédchsischen Landesbetriebes fir Wasserwirtschaft,
Kisten- und Naturschutz (NLWKN) ist im Geschéftsbereich ,Zentrale Aufgaben“ am Standort
Braunschweig

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt der Arbeitsplatz

einer Verwaltungskraft (m/w/d)
unbefristet zu besetzen.

Die Stelle ist bewertet nach Entgeltgruppe 8 TV-L.

In der Betriebsstelle Siid sind insgesamt ca. 120 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an 4 verschie-
denen Standorten beschaftigt. Der Geschéftsbereich Z ist derzeit mit einem Team von 10 Kolle-
ginnen und Kollegen an den Standorten Braunschweig und Géttingen fir die interne Verwaltung
und zentralen Dienste der Betriebsstelle zustéandig. Der zu besetzende Arbeitsplatz ist in der All-
gemeinen Verwaltung angesiedelt.

Wir bieten

e eine sehr interessante, abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Position mit guter
technischer Ausstattung

e 30 Tage Erholungsurlaub pro Kalenderjahr

e eine Sonderzahlung zum Jahresende sowie eine betriebliche Altersversorgung (VBL)

e zielgerichtete Fortbildungsangebote

Aufgaben auf dem Arbeitsplatz

e Arbeitssicherheit, Arbeits- und Gesundheitsschutz — hierzu gehdéren u.a. regelmafige Be-
gehungen der Liegenschaften an den Standorten Braunschweig und Géttingen sowie die
verwaltungsmalfige Bearbeitung durch Dokumentation und Abarbeitung festgestellter
Méngel durch die Beauftragung Dritter, Organisation von Begehungen mit der Fachkraft
fur Arbeitssicherheit, dem Staatlichen Baumanagement, dem arbeitsmedizinischen Dienst
unter Beteiligung der Gremien

e Begehung und Gefahrdungsbeurteilung von Biiro- und Telearbeitsplatzen nach allgemei-
nen festgelegten Kriterien, Abarbeitung festgestellter Mangel z.B. durch Organisation er-
forderlicher Beschaffungen oder Beauftragungen Dritter



regelmaRige Uberprifungen der Erste-Hilfe-Einrichtungen (Verbandskasten, Defibrillato-
ren) und Sicherheitseinrichtungen, Aktualisierung aller Aushange, Auslagen und Beschil-
derungen zur Arbeitssicherheit, zum Arbeits- und Gesundheitsschutz

Austibung der Funktion einer/eines Sicherheitsbeauftragten

Auslbung der Funktion einer/eines Brandschutzbeauftragten in Zusammenarbeit mit ei-
ner brandschutzbeauftragten Firma

Brandschutzhelferin am Standort Braunschweig

Hausverwaltung und Gebdudemanagement — hierzu zahlen u.a. die Zutrittsiiberwachung
nebst Datenbestandpflege zu den Offnungssystemen, Aufstellung, Pflege und Aktualisie-
rung von Schliel3konzepten fir die Standorte Braunschweig und Géttingen, Sicherstellung
der Regelungen und Vorgaben zum BSI Grundschutz im Rahmen der Hausverwaltung,
Ausschreibungen und Vorbereitung von Vergaben im Zusammenhang mit den Liegen-
schaften, Koordinierung des Einsatzes externen Firmen fur Tatigkeiten in den Dienstge-
bauden nebst Sicherheitsunterweisung, verwaltungsmafige Betreuung der hausinternen
Alarmsysteme als Ansprechpartnerin fir die beauftragten Sicherheitsfirmen in Braun-
schweig und Gottingen, Organisation und Beauftragung von Reparaturen an der allge-
meinen Blroausstattung sowie Vorbereitung der Leasingvertrdge und Organisation des
Austauschs der Multifunktionsdrucker nebst Wartungsarbeiten

Aufstellung und Aktualisierung von Hausordnungen fir alle Standorte

Priferfunktion zur Freigabe von Buchungen im elektronischen Buchungssystem
Ausbildungsleitung fur Praktika und Praxisabschnitte in der allgemeinen Verwaltung
Vertretung der Aufgabenbereichsleitung im Bereich der allgemeinen Verwaltung

Anforderungsprofil der Bewerberin / des Bewerbers

erfolgreicher Abschluss einer Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten
oder

Bewerberinnen und Bewerber, die die Verwaltungsprifung | erfolgreich abgeschlossen
haben oder von der Prifpflicht durch § 8 der Vereinbarung gemaf § 81 des Nds. Perso-
nalvertretungsgesetzes (NPersVG) Uber die Zulassung von Beschéftigten in der allgemei-
nen Verwaltung zu den Verwaltungslehrgéngen | und Il des Landes Niedersachsen (Ver-
einbarung-VerwLG), i. d. F. vom 20.01.2014, befreit sind

einschlagige Kenntnisse der MS-Office-Anwendungen incl. Outlook

gute sprachliche Ausdrucksfahigkeit (mindlich sowie schriftlich)

sehr gute Kommunikationsfahigkeiten, ein hohes Mal3 an Flexibilitat, Teamfahigkeit, Be-
lastbarkeit, Zuverlassigkeit, Sorgfalt und Durchsetzungsvermogen

Fuhrerschein Klasse B oder 3 sowie die Bereitschaft einen Dienstwagen zu fuhren und
den Privatwagen gegen Kostenerstattung nach den einschlagigen reisekostenrechtlichen
Vorschriften einzusetzen

eine korperliche Einschréankung darf dem eigenstandigen Fuhren eines Kraftfahrzeuges,
dem Begehen aller Gebaudeteile der zugehorigen Liegenschaften auch in Bereichen
ohne Fahrstuhlzugang sowie der Tatigkeit einer/eines Sicherheits- und Brandschutzbe-
auftragte/n sowie der Funktion als BrandschutzhelferIn nicht entgegenstehen

von Vorteil sind Kenntnisse und Erfahrungen in den Bereichen der Hausverwaltung, des
Gebaudemanagements, der Arbeitssicherheit, des Arbeits- und Gesundheitsschutzes so-
wie des Brandschutzes ebenso wie Erfahrungen als Ausbildungsleitung



Der Arbeitsplatz ist grundsatzlich teilzeitgeeignet, sofern durch Job-Sharing die Aufgabenwahr-
nehmung sichergestellt ist.

Der NLWKN strebt in allen Bereichen und Positionen an, Unterreprasentanzen im Sinne des Nie-
derséchsischen Gleichberechtigungsgesetzes (NGG) abzubauen. In diesem Fall liegt keine Un-
terreprasentanz vor, daher werden Bewerbungen aller Geschlechter gleichermal3en bertcksich-
tigt.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt bertick-
sichtigt. Zur Wahrung lhrer Interessen werden Sie gebeten, bereits im Bewerbungsschreiben auf
eine evtl. Schwerbehinderung oder Gleichstellung hinzuweisen.

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

Fur erganzende Auskinfte steht Ihnen Frau Monika Rohde (Tel.: 0531/88691-200) zur Verfi-
gung.

Ihre Bewerbung wird vorzugsweise online entgegengenommen.

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

http://www.nlwkn.niedersachsen.de/download/136932

Bitte bewerben Sie sich bis zum 03.08.2022 unter

(https://karriere-obm.niedersachsen.de/obm/start.aspx?stelle id=89578)
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