RheinlandDfalz

SACHBEARBEITER (M/W/D) AUSKUNFTSDIENST / VORZIMMER

Standort: Bad Ems | EG 6 TV-L | unbefristet | Bewerbungsfrist: 15.05.24

Fir unseren Auskunftsdienst und die Besetzung im Vorzimmer der Amtsleitung
suchen wir Sie als Sachbearbeiter (m/w/d) zum nachstméglichen Zeitpunkt.

Ihre kiinftigen Aufgaben

m  Sachbearbeitung im Bereich ,Auskunftsdienst"
o  Bearbeitung von vielféltigen Anfragen statistischer Daten und Aus-
wertungsbedarfen allein oder mit Kolleginnen und Kollegen auf der
Grundlage von IT-Tools
o Auswertung und Bereitstellung des taglichen Pressespiegels
m  Anteilige, regelmafige Unterstiitzung und bedarfsweise Vertretung im Vor-
zimmerbereich der Amtsleitung
o  Bearbeitung des eingehenden Schrift- und Telefonverkehrs
o Terminvorbereitung, -koordination und -iiberwachung
o Planung, Organisation und Nachbereitung (bspw. Erstellen von
Protokollen) von Besprechungen und Veranstaltungen

lhre Qualifikationen

m  Sie verfiigen Uber eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung (IHK) in
der Medienkommunikation, in der Verwaltung oder im kaufmannischen Be-
reich

m  |dealerweise verfiigen Sie iiber einschlagige Berufserfahrung

m  Gute Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office-Programmen (v.a. Word,
Excel, PowerPoint und Outlook) und ein gutes IT-Verstandnis

B Interesse an Politik, Wirtschaft und gesellschaftlichen Entwicklungen ver-
bunden mit Medienkompetenz

m  Hohe Kunden- und Serviceorientierung verbunden mit einer ausgepragten
Kommunikationsfahigkeit, Durchsetzungsvermégen und einem sehr guten
miindlichen/schriftlichen Ausdrucksvermdgen

B Hohe Zuverlassigkeit, Flexibilitat und eine strukturierte sowie sorgfaltige Ar-
beitsweise

Diese Vorteile bieten wir lhnen

B Einen sicheren Arbeitsplatz im &ffentlichen Dienst

®  Leistungen nach TV-L (u. a. Jahressonderzahlungen, Zusatzversorgung bei der
VBL, 30 Tage Jahresurlaub bei Vollzeit), vermogenswirksame Leistungen
Individuelle Fortbildungsmdoglichkeiten

Flexible und familienfreundliche Arbeitszeitmodelle

Gute Erreichbarkeit durch direkte Bahnanbindung

Vielféltige Angebote des Betrieblichen Gesundheitsmanagements

Das Statistische Landesamt Rheinland-Pfalz mit
Sitz in Bad Ems ist lhr Ansprechpartner rund um die
Statistik: Als Informationsdienstleister stellen wir
der Offentlichkeit seit mehr als 70 Jahren Daten und
Auswertungen zu den Bereichen Gesellschaft, Wirt-
schaft und Umwelt fiir Rheinland-Pfalz zur Verfi-

gung.

Ilhre Bewerbung

Bitte bewerben Sie sich mit aussagekraftigen Unter-
lagen online unter www.statistik.rlp.de (Rubrik:
Service/Stellenangebote) bis zum 15.05.2024

Fir Fragen zum Stellenangebot steht lhnen Frau
Richter  (Sachbearbeiterin  Personalgewinnung,
02603 / 71 3358) zur Verfiigung.

Die Stelle ist unbefristet und nach der Entgelt-
gruppe 6 des Tarifvertrags fiir den &ffentlichen
Dienst der Lander (TV-L) bewertet. Eine Weiterent-
wicklungsmdglichkeit besteht. Dariliber hinaus wer-
den die Ublichen sozialen Leistungen des &ffentli-
chen Dienstes gewdhrt.

Weitere Informationen

Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass aus organisa-
torischen Griinden Bewerbungen in Papierform oder
per E-Mail nicht angenommen werden konnen.

Erfahrungen, Kenntnisse und Fertigkeiten, die durch
Familienarbeit oder ehrenamtliche Tatigkeit erwor-
ben wurden, werden bei der Beurteilung der Qualifi-
kation im Rahmen des § 8 Abs. 1 des Landesgleich-
stellungsgesetzes beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber wer-
den bei entsprechender Eignung bevorzugt beriick-
sichtigt. Im Rahmen des Frauenforderprogramms der
Landesregierung streben wir eine Erh6hung des Frau-
enanteils an und sind daher an Bewerbungen von
Frauen besonders interessiert.




