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SR Ministerium fiir Soziales,
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Sachbearbeiterin/ Sachbearbeiter
(w/m/d) im Organisationsreferat

Verdienst e
bis A 12/ bis E 10

Beschaftigungsumfang
Vollzeit/Teilzeit
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013-26

Standort

Bewerbungssschluss
v 18.03.2026

OO0 Kontakt

Else-Josenhans-StraBe 6in £\ Evelyn Arriola Gutierrez

Stuttgart

0711/123 - 3740
Personalgewinnung@sm.b
wl.de

Bewerbungen per E-Mail
kénnen nicht berticksichtigt
werden.

Wir schatzen Vielfalt und begriBen ausdricklich alle Bewerbungen unabhéngig von Alter, Geschlecht,

o geschlechtlicher und sexueller Identitat, ethnischer, kultureller und sozialer Herkunft, Nationalitat,
Behinderung, Religion und Weltanschauung.
Menschen mit Behinderungen und ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei im
Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Ihre Aufgaben

= Siesind fur die Gesamtkoordination von
Hausverfiigungen, Hausmitteilungen,
Organisationsverfligungen sowie
Dienstvereinbarungen zustandig.

= Sie sind fur die Pflege des Geschaftsverteilungsplans

und des Organigramms verantwortlich.

= Sie Ubernehmen das Vertragsmanagement und die

Abwicklung von Wartungen im Ministerium.

Anderungen des Aufgabenzuschnitts bleiben vorbehalten.

Sie unterstitzen die Organisationsentwicklung des
Ministeriums und die hauseigene Bicherei.

Sie Ubernehmen perspektivisch die stellv. Leitung der
Dienstleistungsstelle im Ministerium.

Sie sind flr die Planung und Umsetzung von
Gemeinschaftsveranstaltungen verantwortlich.

Sie beraten die Fachabteilungen bei Fragen zur
Durchfihrung von externen Veranstaltungen.
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Ihr Profil

Sie besitzen die Befahigung fir die Laufbahn des
gehobenen allgemeinen Verwaltungsdienstes, des
gehobenen Dienstes in der Allgemeinen
Finanzverwaltung oder des gehobenen
Verwaltungsdienstes in der Rentenversicherung (z.B.
erfolgreicher Abschluss eines Bachelorstudiums in
Public Management, allg. Finanzverwaltung,
Rentenversicherung oder in einem vergleichbaren
Studiengang). Alternativ verfiigen Sie tiber einen fiir
den gehobenen Dienst qualifizierenden
Bachelorabschluss in einer wirtschafts- bzw.
verwaltungswissenschaftlichen Fachrichtung und
einschlagige Berufserfahrung (vorzugsweise im
offentlichen Dienst).

Sie verfligen Uber ein ausgepragtes Verstandnis fir
Verwaltungsablaufe.

Sie Ubernehmen gerne Verantwortung und arbeiten
eigenstandig und zielgerichtet.

Sie besitzen eine gute schriftliche und mindliche
Ausdrucksféahigkeit, ein sicheres Auftreten und
Verhandlungsgeschick.

Sie zeichnen sich durch ausgepréagte Teamfahigkeit

bzw. die Fahigkeit zu kooperativer Zusammenarbeit
aus.

Technisches Verstandnis und Interesse an neuen
Technologien sind wiinschenswert.

Bildungsabschluss, Féhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen sind in geeigneter Weise nachzuweisen (z.B. durch
Kopien von dienstlichen Beurteilungen, Zeugnissen und Akkreditierungen).

Unser Angebot

Abwechslungsreiche Aufgaben, bei denen Sie durch
Ubergreifende Prozesse und Strukturen Grundlagen
fur die erfolgreiche hausinterne Zusammenarbeit
schaffen.

Eine unbefristete Vollzeitstelle mit der Moglichkeit,
die Tatigkeit auch in Teilzeit auszulben.

Tarifgerechte Bezahlung nach TV-L bis
Entgeltgruppe 10 (bei Vorliegen aller rechtlichen und
personlichen Voraussetzungen) fir tariflich
beschaftigte Personen; es besteht die grundsatzliche
Moglichkeit der Verbeamtung zu einem spéateren
Zeitpunkt.

Weitere Informationen finden Sie auf unserer Karriereseite
https://sozialministerium.baden-wuerttemberg.de/karriere

Hier geht es zu unserem Bewerbungsportal

Fir Bewerbungen von Versetzungsbeamtinnen und -
beamten steht eine Planstelle bis zur
Besoldungsgruppe A12 zur Verfligung.

Vielféltige Fortbildungsangebote zum Ausbau lhrer
Kompetenzen.

Individuelle Arbeitszeitmodelle und groBzligige
Regelungen zum raumlich flexiblen Arbeiten fir eine
gute Vereinbarkeit von Privatleben und Beruf.

Unterstitzung lhrer Mobilitét durch einen Zuschuss
zum Job Ticket BW oder Teilnahme am
Radleasingmodell Job Bike BW.
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https://bewerbermanagement.net/de/jobposting/2e0a0137ea1c1d1f73ad1069690c049b90bc99ab0/apply

