Bayerisches Landesamt fur
Statistik

Das Bayerische Landesamt fur Statistik ist die zentrale Behdrde fur die amtliche Statistik in Bayern mit
Dienststellen in Furth und Schweinfurt. Zu den Aufgaben des Amtes gehdren unter anderem die Erhebung
und Aufbereitung von tber 350 gesetzlich angeordneten Statistiken.

Wir suchen zum nachstmadglichen Zeitpunkt in unserer Dienststelle Firth eine

Assistenz (m/w/d) der Abteilungsleitung sowie
Personal

Sie suchen eine neue berufliche Herausforderung, um lhr Organisationsgeschick einzubringen und aktiv
an Personal- und Veranderungsprozessen mitzuwirken. Als Vorzimmerkraft der Leitung der Abteilung
"Zentrale  Angelegenheiten”, welche durch die Querschnittsbereiche Personal, Haushalt,
Rechtsangelegenheiten, Innerer Dienst, Veroffentlichungswesen, Wahlen und Bibliothek den internen
Dienstbetrieb sicherstellt, wickeln Sie eigenverantwortlich Assistenztétigkeiten ab. Daneben begleiten Sie
als Teil unseres HR-Teams den Employee Lifecycle unserer Belegschaft.

lhre Aufgaben:

B Erledigung allgemeiner Biro- und Verwaltungstatigkeiten im Vorzimmer der Leitung der Abteilung
"Zentrale Angelegenheiten" sowie im Rahmen des Modernisierungs- und
Weiterentwicklungsprojekts einschl. Posteingangs- und Postausgangsbearbeitung, Ablage sowie
Terminkoordination und -Uberwachung

B Planung und Organisation von Veranstaltungen einschl. Sitzungsvorbereitung und Raumbuchung

B Entgegennahme von Krankmeldungen und Weitergabe der gesammelten Meldungen

m federfihrende Sachbearbeitung der Telearbeitsantrage einschl. Anleitung weiterer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

B Bearbeitung von MaRnahmen im Rahmen der Personalverwaltung (u.a. Bildschirmbrillen,
technische Hilfsmittel, Dienstjubilaen, Angelegenheiten schwerbehinderter Beschéftigter)

B Personalaktenfiihrung

m  Koordination und Betreuung des Innovationszirkels

B QOrganisation von MalRnahmen des behérdlichen Gesundheitsmanagements

lhr Profil:

m erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung mit kaufméannischem bzw.
verwaltungsrechtlichem Schwerpunkt

m Berufserfahrung in einem vergleichbaren Aufgabengebiet (z.B. Sekretariatsdienst) ist
wiinschenswert

® grundlegende Erfahrungen in der Anwendung von Gesetzen und Rechtsvorschriften

®  sicherer Umgang mit Microsoft Office (v.a. Word, Excel)

B hohes Verantwortungsbewusstsein, stilsicheres schriftliches und mundliches Ausdrucksvermégen
sowie besondere Diskretion im Umgang mit vertraulichen Daten

Unser Angebot:

B ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet mit attraktiven
Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes

B ein gemal § 21 Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz (BEEG) befristeter Arbeitsvertrag (mit
sechsmonatiger Probezeit); langstens bis September 2025

B Bezahlung nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L),
Entgeltgruppe 8.

B ein Vollzeitarbeitsplatz mit gleitender Arbeitszeit sowie flexible Teilzeitméglichkeiten zur besseren
Vereinbarkeit von Beruf und Familie (unter Bertcksichtigung dienstlicher Belange)

B Mdglichkeit zur Telearbeit (bei Vorliegen der Voraussetzungen gemaf der aktuell gultigen
Dienstvereinbarung)

B bedarfsgerechte Fortbildungsmdoglichkeiten und betriebliche Gesundheitsférderung

® verkehrsgunstige Lage mit Parkmdglichkeiten und guter Anbindung an den 6ffentlichen
Nahverkehr

B Detriebliche Altersversorgung Uber die Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander (VBL) und
Maoglichkeit zur Entgeltumwandlung



https://www.statistik.bayern.de/mam/ueber_uns/stellenangebote/tv-l_anlage_b.pdf

Bayerisches Landesamt fur
Statistik

Chancengleichheit ist die Grundlage unserer Personalarbeit. Daher begrifRen wir Bewerbungen von allen
Interessierten, unabh&ngig von ethnischer, kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion und
Weltanschauung, geschlechtlicher Identitat, Beeintréachtigung korperlicher und geistiger Fahigkeiten oder
sexueller Orientierung. Bewerbende mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung unter
Berlicksichtigung aller Umsténde des Einzelfalls bevorzugt.

Interessiert? Dann freuen wir uns Uber lhre aussagekraftige, vollstandige Bewerbung
(Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) zur Stellenausschreibung mit der
Kennziffer FU-12-01-2024. Bitte senden Sie diese bis spatestens 04.02.2024 bevorzugt
Uber unser Onlineportal.

Um hierhin zu gelangen, klicken Sie bitte auf den nebenstehenden QR-Code oder
scannen Sie diesen.

Einen zusatzlichen Link zum Onlineportal sowie weitere Informationen zum Bewerbungsverfahren (FAQs)
finden Sie unter: www.statistik.bayern.de/karriere

Ansprechpartnerin fiir arbeitsrechtliche Fragen:
Frau Schamberger, Tel. 0911 98208-6467

Ansprechpartner fur fachliche Fragen:
Herr Loibl, Tel. 0911 98208-6143

Informationen zur Datenerhebung gemaR Artikel 13 der Européischen Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
Das Bayerische Landesamt fur Statistik erhebt Ihre Daten zum Zweck der Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens
und der Erfullung vorvertraglicher Pflichten. Die Datenerhebung und -verarbeitung ist fir die Durchfuhrung des
Bewerbungsverfahrens erforderlich. Rechtsgrundlagen fur die Datenerhebung und die Datenverarbeitung sind Art. 6
Abs. 1 Satz 1 Buchst. b DSGVO, Art. 9 Abs. 2 Buchst. b und h DSGVO, Art. 88 Abs. 1 DSGVO, Art. 8 Abs. 1 Satz 1 Nr.
2 und 3 BayDSG. Werden die personenbezogenen Daten nicht zur Verfiigung gestellt, kénnen Sie nicht im
Bewerbungsverfahren beriicksichtigt werden. Die Entscheidungsfindung ist entsprechend Art. 22 DSGVO nicht
automatisiert. Die Daten werden nicht an Dritte weitergegeben und geldscht, sobald sie fur den Zweck ihrer
Verarbeitung nicht mehr erforderlich sind. Sie haben das Recht, Auskunft Uber die bei uns gespeicherten Daten Uber
Sie zu beantragen und bei Unrichtigkeit der Daten die Berichtigung bzw. bei unzuléssiger Datenspeicherung die
Loschung der Daten zu fordern. Unsere  Datenschutzbeauftragte erreichen Sie per E-Mail:
Datenschutzbeauftragte@statistik.bayern.de, telefonisch: 0911 98208-0 oder schriftlich: Datenschutzbeauftragte
beim Bayerischen Landesamt fur Statistik, 90725 Furth

AufRerdem steht Ihnen entsprechend Art. 77 DSGVO ein Beschwerderecht bei der Aufsichtsbehdrde, dem Bayerischen
Landesbeauftragten fiir den Datenschutz, zu. Diesen erreichen Sie per E-Mail: Poststelle@datenschutz-bayern.de,
telefonisch: 089 212672-0 oder schriftlich: Der Bayerische Landesbeauftragte fir den Datenschutz (BayLfD), Postfach
22 12 19, 80502 Miinchen



https://formularserver.bayern.de/intelliform/forms/rzsued/lfstat/lfstat/bewerbung/bewerbung/index?aussId=F12012024
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