Arbeitgeber S hl
Niedersachsen I C e r.
Verwaltungskraft (m/w/d)
Niedersachsisches Landesamt fiir Verbraucherschutz und Lebensmittelsicherheit

(LAVES), Lebensmittel- und Veterinarinstitut Braunschweig/Hannover,
Dienstort Hannover, Fachbereich 01 — Verwaltung und Zentrale Dienste

Vergitung: EG 6 Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst
der Lander

Arbeitszeit: 39,8 Std. wo. - Teilzeiteignung

Vertragsdauer: Unbefristet

Beginn: Nachstmaoglicher Zeitpunkt

Bewerbungsfrist: 04.06.2026

Verfahrenskennziffer: LVIBS/H-—FB 01

Im Niederséachsischen Landesamt fiir Verbraucherschutz und Lebensmittelsicherheit —

kurz: LAVES - arbeiten rund 900 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter flir den gesundheitlichen
Verbraucherschutz.

Gesundheitsrisiken friihzeitig erkennen und wirksam bekdmpfen, das ist unser Ziel. Zuverlassige
Kontrollen, sichere Untersuchungen sowie unabhéangige Informationen sind dabei die wichtigsten
Instrumente. Das Blndeln aller Kompetenzen sorgt fir Sicherheit und Transparenz ,vom Feld
und aus dem Stall auf den Tisch®. Zum LAVES gehdren niedersachsenweit sechs
Untersuchungsinstitute, die jahrlich rund zwei Millionen Untersuchungen durchftihren. Der Sitz
der Zentrale ist in Oldenburg, wo auch die Fachabteilungen angesiedelt sind. Diese tUibernehmen
unmittelbare Vollzugsaufgaben und stehen den Behérden der Landkreise beratend zur Seite.

Hier finden Sie weitere Informationen zum LAVES und zum Lebensmittel- und Veterinarinstitut
Braunschweig/Hannover

Das bieten wir lhnen

o Eine interessante, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit, in einem
zukunftsweisenden und lebendigen Arbeitsumfeld in einem Amt, welches flir Themen
zustandig ist, die uns alle betreffen

o Interdisziplindres Arbeiten in einer offenen und freundlichen Arbeitsatmosphére

o 30 Tage Urlaub

o Flexible Arbeitszeitmodelle fir einen optimalen Ausgleich von Arbeit, Familie und Freizeit

o Zusatzliche Altersvorsorge sowie die Moglichkeit zu Bildungsurlaub fir Tarifpersonal

o Individuelle Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten

o Personliche und berufliche Entwicklungsmdglichkeiten

o Gesundheitsmanagement

o Umfangreiche Hospitationsmoglichkeiten

Ihre Aufgaben

Sie sind Teil eines engagierten Verwaltungsteams, das sich der Belange der
Institutsmitarbeitenden am Standort Hannover annimmit.

Als Sachbearbeiter/-in der Institutsverwaltung am Standort Hannover erwartet Sie eine
abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit, bei der Sie aktiv zur Organisation und
zum reibungslosen Ablauf des Institutsbetriebs beitragen.

Ihr Tatigkeitsschwerpunkt liegt im Verwaltungssekretariat des Institutsstandorts Hannover.


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
https://www.laves.niedersachsen.de/startseite/wir_uber_uns/institute_fachdezernate/lebensmittel-und-veterinaerinstitut-braunschweighannover-73695.html
https://www.laves.niedersachsen.de/startseite/wir_uber_uns/institute_fachdezernate/lebensmittel-und-veterinaerinstitut-braunschweighannover-73695.html
https://www.laves.niedersachsen.de/startseite/aktuelles/karriere/laves_als_arbeitgeber/betriebliches-gesundheitsmanagement-bgm-236308.html

Hier tbernehmen Sie die Fertigung von Kostenfestsetzungsbescheiden, Kostenmitteilungen
und Rechnungen sowie deren Ablage.

Zu lhren Aufgaben zahlen zudem die Wahrnehmung von Organisations- und
Sekretariatsaufgaben, die Koordinierung der Post, Archivierungen, die Uberwachung von
Terminen, Wiedervorlagen und Biindelung von Stellungnahmen sowie die Metadateneingabe
im Laborinformationsmanagementsystem (LIMS).

Sie Ubernehmen zudem die Bedienung der zentralen Telefonanlage, die Organisation des
Publikumsverkehrs.

Die Vorbereitung von Besprechungen und Sitzungen sowie die Organisation von Tagungen
runden Ihren zuklnftigen Aufgabenbereich ab.

Eine Anderung des Aufgabenzuschnitts bleibt vorbehalten.

Das bringen Sie idealerweise mit

Sie sind in der Lage die anfallenden Aufgaben eigenstandig als auch im Team mit anderen
Fachbereichen des Instituts sorgféltig zu bearbeiten, folgerichtige Entscheidungen zu treffen
sowie termingebundene Arbeitsablaufe organisieren zu kénnen.

Sie sind bereit, Ihre Arbeit wahrend der Offnungszeiten des Institutes am Standort Hannover
in Prasenz wahrzunehmen.

Verfligen Sie zudem Uber ein gutes Organisationsgeschick, ausgepragte
Kommunikationsfahigkeit, Eigeninitiative, Verantwortungsbewusstsein, Flexibilitdét und ein
freundliches sowie sicheres Auftreten, dann sind Sie genau die/der Richtige flr diese Aufgabe.

Erforderlich fur lhre Bewerbung ist folgende Qualifikationen

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. erfolgreicher
Abschluss des Verwaltungs- / Angestelltenlehrgangs |
oder

e abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, vorzugsweise als Kauffrau/ Kaufmann
fur Burokommunikation, oder andere vergleichbare abgeschlossene kaufménnische
Ausbildung oder

e abgeschlossene Berufsaushildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r,
Steuerfachangestellte/r oder als Justizfachangestellte/r oder andere vergleichbare
abgeschlossene Ausbildung

Winschenswert sind folgende Qualifikationen

¢ Anwendungssichere Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen (v. a. Word, Excel, Outlook)
¢ Kenntnisse im Umgang mit Laborinformationsmanagementsystemen (LIMS)

e Berufserfahrung im Bereich der Blrokoordination

e Bereitschaft zur Hospitation und zur Teilnahme an Fortbildungen

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung und Beféahigung
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 Gleichberechtigungsgesetzes (NGG) abzubauen. Bewerbungen von
Mannern werden daher besonders begrufit.

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



Fir Ruckfragen zu den Aufgaben steht Ihnen Herr Tegetmeier, Tel: 0511 28897-280, zur
Verfigung. Fragen zum Auswahlverfahren richten Sie bitte an Herrn Peters, Tel.: 0441 57026-
201.

Fur Auswahlverfahren relevante Datenschutzrechtliche Informationen fir Bewerberinnen und
Bewerber finden Sie hier.

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich online tGber das Karriereportal des
Landes Niedersachsen (www.karriere.niedersachsen.de) oder per E-Mail an
bewerbungen@laves.niedersachsen.de. lhre Bewerbung richten Sie bitte — mit einer
Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in lhre Personalakte, sofern Sie derzeit bereits im
offentlichen Dienst beschaftigt sind— unter oben angegebener Verfahrenskennziffer und der
Angabe lhrer E-Mail-Adresse an das

Niedersachsische
Landesamt fiir Verbraucherschutz
und Lebensmittelsicherheit (LAVES)

Als Bewerbungsunterlagen senden Sie uns bitte neben Ilhrem Anschreiben einen
tabellarischen Lebenslauf, den Nachweis der geforderten Qualifikation sowie eine aktuelle
Beurteilung bzw. ein aktuelles Arbeitszeugnis.

' Niedersachsen


https://www.laves.niedersachsen.de/download/136425/Datenschutzrechtliche_Informationen_fuer_Bewerberinnen_und_Bewerber.pdf
https://karriere.niedersachsen.de/
http://www.karriere.niedersachsen.de/
mailto:bewerbungen@laves.niedersachsen.de

