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Verwaltungsmitarbeiter /in (m/w/d) fur
das Dezernat 13

Beim Niedersdchsischen Landesamt fir Verbraucherschutz und Lebensmittelsicherheit
(LAVES) ist in der Dezernatsgruppe Z — Zentrale Aufgaben — im Dezernat 13 — Personal,
Aus- und Fortbildung, Recht — am Dienstort Oldenburg zum nachstmaéglichen Zeitpunkt
der Arbeitsplatz einer Verwaltungskraft zu besetzen.

Vergutung / Besoldung: EG 6 Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst
der Lander
Arbeitszeit: 30,0 Stunden/Woche — Teilzeiteignung-
Vertragsdauer: 15 Stunden / Woche unbefristet
15 Stunden / Woche befristet bis 31.10.26
Beginn: Nachstmaoglich
Bewerbungsfrist: 22.10.2025
Verfahrenskennziffer: 2025 - Dez. 13 — Verwaltung -

Wir tGber uns

Im Niedersachsischen Landesamt fiir Verbraucherschutz und Lebensmittelsicherheit — kurz: LA-
VES - arbeiten rund 900 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fir den gesundheitlichen Verbrau-
cherschutz.

Gesundheitsrisiken friihzeitig erkennen und wirksam bekampfen, das ist unser Ziel. Zuverlas-
sige Kontrollen, sichere Untersuchungen sowie unabhangige Informationen sind dabei die wich-
tigsten Instrumente. Das Blndeln aller Kompetenzen sorgt fir Sicherheit und Transparenz ,vom
Feld auf den Tisch®. Zum LAVES gehdren niedersachsenweit sechs Untersuchungsinstitute, die
jahrlich rund zwei Millionen Untersuchungen durchfiihren. Der Sitz der Zentrale ist in Oldenburg,
wo auch die Fachabteilungen angesiedelt sind. Diese Ubernehmen unmittelbare Vollzugsaufga-
ben und stehen den Behdrden der Landkreise beratend zur Seite.

Hier finden Sie weitere Informationen zum LAVES und zum Dezernat 13 - Personal, Aus- und
Fortbildung, Recht.

Das bieten wir lhnen

o Flexibilitat durch die Arbeit im Rahmen eines Gleitzeitmodells

o Die Mdglichkeit, lhrer Arbeit teilweise im Homeoffice nachzugehen.

o Interdisziplindres Arbeiten in einer offenen und freundlichen Arbeitsatmosphére

o Eine interessante, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit, in einem zukunfts-
weisenden und lebendigen Arbeitsumfeld in einem Amt, welches fiir Themen zustéandig ist,
die uns alle betreffen

o Zusétzliche Altersvorsorge sowie die Mdglichkeit zu Bildungsurlaub fur Tarifpersonal
o Die Mdglichkeit arbeitsplatzspezifische Fortbildungen zu besuchen

o 30 Tage Urlaub

o Gesundheitsmanagement

Ihre Aufgaben

Ihre Tatigkeiten umfasst insbesondere die Antragsbearbeitung von der Antragsannahme bis zum
Bescheid in den Bereichen ,mobile Arbeit und Telearbeit®, ,Sonderurlaub und Arbeitsbefreiung®,


http://intra.laves.niedersachsen.de/live/index.php?intranet_id=8544&_psmand=113
https://www.laves.niedersachsen.de/startseite/wir_uber_uns/wir-ueber-uns-73898.html

,Bildungsurlaub“ sowie auch bei ,Teilzeit- und Elternzeitantragen®. Ebenfalls sind Sie zustandig
fur die verwaltungstechnische Abwicklung von Hospitationen und fir Arbeitszeitfestsetzungen.
Zudem fallt in Ihren Aufgabenbereich die Mitarbeit im Bereich Krankheitssachbearbeitung und
auch die Mitarbeit im Bereich Personal.

Das bringen Sie idealerweise mit

Sie sind kommunikations- und teamfahig und verfiigen Uber ein freundliches und verbindliches
Auftreten auch in Situationen mit hohem Arbeitsdruck und enger Terminierung. Sie verfigen tber
anwendungssichere EDV-Kenntnisse im Bereich MS-Office (insbesondere Microsoft Outlook und
Microsoft Word). Wenn Sie dartber hinaus auch verantwortungsbewusst und zuverlassig sind,
dann sind Sie die / der Richtige fur diese Aufgabe.

Eine Veranderung bzw. Erweiterung des Aufgabenbereichs bleiben vorbehalten.

Erforderlich fur Inre Bewerbung sind

o erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder erfolgreicher
Abschluss des Verwaltungslehrgangs | / Angestelltenlehrgang | oder abgeschlossene kauf-
mannische Berufsausbildung, vorzugsweise als Kauffrau/ Kaufmann fur Biarokommunikation,
oder andere vergleichbare abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder abgeschlossene
Ausbildung als Rechtsanwalts- und Notargehilfin / Rechtsanwalts- und Notargehilfe

Winschenswert sind Kenntnisse in folgenden Bereichen:

o Bereitschaft zur Hospitation sowie erforderliche Fortbildungen zu absolvieren

o Bereitschaft zur Mitwirkung bei der Ausbildung der verschiedenen Ausbildungszweige des
LAVES

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 Nie-
derséchsischen Gleichstellungsgesetzes (NGG) abzubauen. Bewerbungen von Méannern werden
daher besonders begrift.

Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten beziehungsweise von Menschen mit Migrati-
onshintergrund sind willkommen.

Bewerbungen kdnnen Sie online lber das Karriereportal des Landes Niedersachsen (www.karri-
ere.niedersachsen.de) oder per E-Mail an bewerbungen@Iaves.niedersachsen.de mit den Ubli-
chen Unterlagen sowie einer Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in lhre Personalakte,
sofern Sie gegebenenfalls derzeit bereits im 6ffentlichen Dienst beschaftigt sind, unter oben an-
gegebener Verfahrenskennziffer an das

Niedersachsische
Landesamt fiir Verbraucherschutz
und Lebensmittelsicherheit (LAVES)

richten.
Da die weitere Kommunikation anlasslich des Bewerbungs- und Auswahlverfahrens ausschlie3-

lich elektronisch Uber E-Mail erfolgt, ist im Rahmen Ihrer Bewerbung die Angabe einer E-Mail-
Adresse unerlasslich.


https://karriere.niedersachsen.de/
mailto:bewerbungen@laves.niedersachsen.de

Fur Rickfragen zu den Aufgaben steht Ihnen Frau Sal3, Telefonnummer: 0441 57026-190, zur
Verfigung. Fragen zum Auswabhlverfahren richten Sie bitte an Frau Alberts, Telefonnummer:
0441 57026- 202.

Fur Auswahlverfahren relevante Datenschutzrechtliche Informationen fir Bewerberinnen und Be-
werber finden Sie hier.

' Niedersachsen


https://www.laves.niedersachsen.de/download/136425/Datenschutzrechtliche_Informationen_fuer_Bewerberinnen_und_Bewerber.pdf

