Baden-Wiirttemberg

LANDESAMT FUR GEOINFORMATION UND LANDENTWICKLUNG

Az.: LGL11-0305.3-26/16 Stuttgart, 24.10.2024

Stellenausschreibunag

Das Landesamt fur Geoinformation und Landentwicklung sucht fur die Flurneuordnungs-
verwaltung am Poolstandort Karlsruhe zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine / einen

Verwaltungsfachangestellte / Verwaltungsfachangestellten
Blrokauffrau / Burokaufmann (w/m/d)

bis Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrags fur den offentlichen Dienst der Lander (TV-L). Die
Vollzeitstelle ist grundsatzlich teilbar.

lhre Aufgabenschwerpunkte:

¢ Sie verwalten die Materialbeschaffung und -ausgabe und tberwachen den hierzu
gehorenden Zahlungsverkehr

¢ Sie stellen die Fahrtenplane auf und bearbeiten die Reisekostenabrechnungen

e Sie ermitteln die Teilnehmerdaten und Adressen in Flurneuordnungsverfahren

e Sie arbeiten beim Gebaudemanagement und bei der Grundbucherhebung mit

e Sie Ubernehmen allgemeine Verwaltungsaufgaben, insbesondere die Urlaubs-,

Krankmeldungen, die Arbeitszeitnachweise und die Organisation der Fortbildungen

Sie bringen mit:

e eine abgeschlossene Verwaltungsausbildung, eine kaufmannische Ausbildung oder
eine vergleichbare Qualifikation

e sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

e eine zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise

e eine ausgepragte Organisations- und Teamfahigkeit sowie Serviceorientierung


https://lbv.landbw.de/documents/20181/42056/4_Tabellenentgelt+12-2022.pdf/b8b08801-7d41-7475-52ef-99395c3a3f08?t=1659693761252
https://www.tdl-online.de/tarifvertraege/tv-l

Wir bieten:

e ein motiviertes, engagiertes und aufgeschlossenes Team

e einen sicheren und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

o familienfreundliche Arbeitsbedingungen und -zeitmodelle, gleitende Arbeitszeiten
¢ ein umfangreiches Gesundheitsmanagement und

e ein verglnstigtes Jobticket

Wir setzen uns flr die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern ein und freuen
uns deshalb besonders tUber Bewerbungen von qualifizierten Frauen.
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung vorrangig bertcksichtigt.

Bitte senden Sie lhre Bewerbung unter Angabe der Kennziffer LGL11-0305.3-26/16
sowie lhres frihestmdglichen Eintrittstermins bis zum 17.11.2024 per E-Mail (nur im
pdf-Format berlcksichtigungsfahig) an

bewerbung@lqgl.bwl.de

oder auf dem Postweg an
Landesamt fuir Geoinformation und Landentwicklung Baden-Wurttemberg,
Personalreferat, Blichsenstral3e 54 in 70174 Stuttgart.

Ansprechpersonen:
e Fachfragen: Frau Sick, Leiterin des Referats 43 (Telefon 0711/95980-273)
e Besetzungsverfahren: Frau Braig (Telefon 0711/95980-147)

Informationen zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person
nach Artikel 13 DS-GVO entnehmen Sie unserer Homepage.



mailto:bewerbung@lgl.bwl.de
https://www.lgl-bw.de/Datenschutz_Stellenausschreibungen/

