Niedersachsisches Landesamt
fur Verbraucherschutz
und Lebensmittelsicherheit

Stellenausschreibung

Beim Niederséachsischen Landesamt fur Verbraucherschutz und Lebensmittelsicherheit
(LAVES) ist im Dezernat 12 - Haushalts- und Finanzmanagement, luK, GeViN, Datenmanage-
ment am Dienstort Hannover zum nachstmdglichen Zeitpunkt der Arbeitsplatz fur

eine Verwaltungsfachangestellte / einen Verwaltungsfachangestellten,
eine Kauffrau fur Burokommunikation oder Biromanagement / einen Kaufmann fir
Burokommunikation oder Biromanagement (m/w/d)

in Vollzeit zu besetzen. Die Arbeitszeit betragt 39,8 Stunden pro Woche.
Der Arbeitsplatz ist befristet bis zum 31.12.2023.

Die Vergitung des Arbeitsplatzes erfolgt nach EG 6 des Tarifvertrag der Lander (TV-L).

Aufgabenschwerpunkte:

Projekt-Assistenz fir das Projekt ,Unternehmensportal flr den gesundheitsbezogenen Verbrau-
cherschutz” mit folgenden Schwerpunkten:

- organisatorische Sicherstellung der Arbeitsfahigkeit der Projektgruppe durch:
1. Organisation von Besprechungen und anderen Veranstaltungen
2. Inhaltliche Betreuung der Kommunikationsplattform

- Unterstlitzung des Projektmanagements durch:
1. Vorbereitung von Prasentationen und Berichten
2. Inhaltliche Betreuung der Kommunikationsplattform
3. Vorbereitung von Prasentationen und Berichten
4. Erstellung und Versendung von Protokollen

- Kommunikationsstelle:
1. Verwaltung der Aufgabenlisten
2. Fuhrung der Projektdokumentation

Eine Anderung des Aufgabenzuschnittes bleibt vorbehalten.

Anforderungsprofil

Erforderlich sind:

- Abgeschlossene Ausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestellte/n oder zur Kauffrau /
Kauffmann fur Barokommunikation oder Biromanagement, abgeschlossener Verwal-
tungslehrgang |

- sichere EDV-Anwenderkenntnisse der MS-Office-Standardprogramme (Outlook, Word,
Excel)

- Gute Kommunikationsfahigkeiten, Verhandlungsgeschick, Eigeninitiative

- Belastbarkeit und Einsatzbereitschaft

- Bereitschaft zu ganz- bzw. mehrtagigen Dienstreisen

- Teamféahigkeit



Erwlnscht ist:

- Erfahrungen in der Projekt-Assistenz
- Bereitschaft zur Hospitation
- Bereitschaft ggfs. erforderliche Fortbildungen zu absolvieren

Im Niederséchsischen Landesamt fur Verbraucherschutz und Lebensmittelsicherheit engagie-
ren sich rund 1.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fir den Verbraucherschutz. Sie sind mit
Aufgaben in den Bereichen Lebensmittel- und Bedarfsgegenstandelberwachung, Futtermittel-
Uberwachung, Fleischhygiene, Tierarzneimitteliiberwachung, Tierseuchenbekdmpfung, Beseiti-
gung tierischer Nebenprodukte, Tierschutz, Okologischer Landbau, Marktiberwachung und
technische Prozessiiberwachung betraut.

Da das LAVES eine Vielzahl von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in den verschiedensten Be-
rufsgruppen beschaftigt, bietet sich flr zundchst befristet eingestellte Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter oftmals die Moglichkeit, sich innerhalb des LAVES auf unbefristete Arbeitsplatze zu
bewerben.

Als moderner und zukunftsorientierter Arbeitgeber bieten wir Ihnen
e interessante, vielfaltige und abwechslungsreiche Aufgaben in einem zukunftsweisenden
und lebendigen Arbeitsfeld,
¢ interdisziplinares Arbeiten in einer offenen und freundlichen Arbeitsatmosphare,
o flexible Arbeitszeitregelungen, regelmafige Fortbildungen sowie ein betriebliches Ge-
sundheitsmanagement.

Der Arbeitsplatz ist teilzeitgeeignet.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung und Befahigung
bevorzugt bertcksichtigt. Bitte fligen Sie zur Wahrung lhrer Interessen der Bewerbung einen
Nachweis Uber eine bestehende Schwerbehinderung oder Gleichstellung bei.

Das LAVES strebt in allen Bereichen und Positionen an, Unterreprasentanzen im Sinne des
Niedersachsischen Gleichstellungsgesetzes (NGG) abzubauen. Bewerbungen von Frauen wer-
den daher besonders begriift.

Bewerbungen von Menschen aller Nationalitdten bzw. von Menschen mit Migrationshintergrund
sind willkommen.

Bewerbungen konnen Sie online Uber das Karriereportal des Landes Niedersachsen
(www.karriere.niedersachsen.de) oder schriftlich auf dem Postweg mit den Ublichen Unterlagen
sowie einer Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte, sofern Sie gege-
benenfalls derzeit bereits im oOffentlichen Dienst beschaftigt sind, unter dem Stichwort ,,Projekt-
Assistenz im Dez. 12 bis zum 11.02.2022 an das

Niedersachsische
Landesamt fir Verbraucherschutz
und Lebensmittelsicherheit (LAVES)
Dezernat 13
Frau Alberts
Postfach 39 49
26029 Oldenburg

richten. Flr den weiteren Schriftverkehr wird um Angabe einer E-Mail-Adresse gebeten.

Sofern Sie Ihre Bewerbung auf dem Postwege zusenden, reichen Sie bitte Ihre Unterlagen oh-
ne Mappen, Folien oder Ahnliches ein und legen Sie keine Originale bei, da die Dokumente



nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet werden, soweit nicht ausdricklich um Ruck-
sendung gebeten wurde.

Fur Ruckfragen zu den Aufgaben steht Thnen Herr Bollerslev, Tel.: 0441 57026- 140, zur Verfi-
gung. Fragen zum Auswahlverfahren richten Sie bitte an Frau Alberts, Tel: 0441 57026- 202.
Weitere Informationen finden Sie im Internet unter www.laves.niedersachsen.de.

Um das Bewerbungsverfahren durchfiihren zu kénnen, ist es notwendig, personenbezogene
Daten zu speichern. Durch Zusendung Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass
wir lhre Daten zu Bewerbungszwecken unter Beachtung der Datenschutzvorschriften elektro-
nisch speichern und verarbeiten. Weitere Informationen zum Datenschutz entnehmen Sie bitte
unserem PDF-Dokument ,Datenschutzrechtliche Informationen fur Bewerberinnen und Bewer-
ber”, das Sie auf unserer Homepage herunterladen kdénnen:
http://www.laves.niedersachsen.de/aktuelles/stellenangebote



http://www.laves.niedersachsen.de/aktuelles/stellenangebote

