SACHSISCHES
OBERBERGAMT

EXTERNE STELLENAUSSCHREIBUNG
Kennziffer: 2024/004

Freistaat

= SACHSEN

Im Sachsischen Oberbergamt ist zum nachstmdéglichen Zeitpunkt der Dienstposten

Burosachbearbeiter (m/w/d)
im Referat 11 ,,Zentrale Dienste*

befristet fur die Zeit des Mutterschutzes und einer sich ggf. anschlie3enden Elternzeit

Zu besetzen.

Das Sachsische Oberbergamt ist im Freistaat Sachsen in allen berg-
baulichen Belangen zentraler Dienstleister fir Blrger, Unternehmen
und Behérden. Die Bandbreite der Aufgaben des Oberbergamtes reicht
von der Zulassung und Beaufsichtigung der Bergbaubetriebe tber die
Uberwachung der Sicherheit der Betriebe und Beschéftigten des Berg-
baus, die Verstarkung der Vorsorge gegen Gefahren aus dem Bergbau
fur Leben, Gesundheit und Sachguter bis hin zur Regelung einer ord-
nungsgemaien Einstellung und Nachsorge von Bergbaubetrieben.
Das Referat ,Zentrale Dienste” erfiillt alle verwaltungstechnischen und
organisatorischen Aufgaben als zentraler Dienstleister der Fachrefe-
rate. Hierzu z&hlen neben Personalangelegenheiten vor allem die Auf-
gaben Haushalt, Organisation, Statistik, Innerer Dienst mit Registratur
und Poststelle, Organisation und Informationstechnik.

Zu lhren Aufgaben gehdren im Wesentlichen:

e Birosachbearbeitung im Bereich Personal, insbesondere
- Organisatorische Mitwirkung bei Stellenbesetzungsverfah-
ren (z.B. Vorbereitung und Veréffentlichung von Stellenaus-
schreibungen, Abstimmung und Organisation von Vorstel-
lungsgesprachen, Eingangssichtung von Bewerbungsun-
terlagen)
- Organisation des Einsatzes von Praktikanten in der Be-
horde
- Organisation arbeitsmedizinischer Untersuchungen
- Erstellen von Personalstatistiken
- Bearbeitung von Krankmeldungen sowie
e Bearbeitung von Querschnittsaufgaben im Referat, z. B. Vertre-
tungstatigkeiten

Als Bewerber/-in verfiigen Sie Uber:

e einen Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r, Fachange-
stellte/r fir Birokommunikation oder Giber einen gleichwertigen
Bildungsabschluss,

e den sicheren Umgang mit MS-Office (Word, Excel) und Daten-
banken sowie

e einen Nachweis des Sprachniveaus deutsch C1, sofern nicht
Muttersprache.
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Soweit Sie die vorgenannten
Voraussetzungen erfiillen, bit-
ten wir Sie um Zusendung |h-
rer aussagefahigen Bewer-
bungsunterlagen unter der
Kennziffer 2024/004

bis 11. August 2024

an das

S&chsische Oberbergamt
Referat 11/Personal
Kirchgasse 11

09599 Freiberg

oder per E-Mail an:
personal@oba.sachsen.de

Die Vorstellungsgesprache
werden voraussichtlich in der
35. Kalenderwoche 2024 ge-
fuhrt.

Als Ansprechpartnerin steht
lhnen Frau Anke Heinich Te-
lefon 03731/372-1101

zur Verflgung.

Bewerbungen, die nach dem
11. August 2024 eingehen,
kénnen im Auswahlverfahren
keine Berlicksichtigung fin-
den.
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Wir erwarten, dass Sie:

belastbar und flexibel sind,

gern Verantwortung Ubernehmen,

kooperativ und kommunikativ sind,

Verstandnis fur eine digitalisierte Bearbeitung von Verwaltungsvorgéangen mit-
bringen sowie

¢ die Fahigkeit zur Teamarbeit besitzen.

Wir bieten lhnen:

e ein vielseitiges- und verantwortungsvolles Aufgabenspektrum mit der Mdglichkeit

zu selbststandigem Arbeiten,

eine fundierte Einarbeitung durch lhr Team,

gezielte Fortbildungsmdglichkeiten,

flexible Arbeitszeiten,

eine Tatigkeit inmitten der Altstadt von Freiberg an einem modern ausgestatteten

Arbeitsplatz,

betriebliches Gesundheitsmanagement und betriebsérztliche Betreuung sowie

¢ vermdgenswirksame und vermdgensbildende Leistungen, zudem eine Jahres-
sonderzahlung gemaR dem Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst der Lander
und

e ein JobTicket der Deutschen Bahn bzw. des jeweiligen Verkehrsverbundes im
Freistaat Sachsen.

Die zu besetzende Stelle ist mit der Entgeltgruppe 6 TV-L bewertet.
Dienstort ist Freiberg.

Schwerbehinderte Menschen und ihnen Gleichgestellte — Nachweise sind den Bewer-
bungsunterlagen beizufiigen — werden nach Maf3gabe des SGB IX bei gleicher Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt beriicksichtigt.

Das Sachsische Oberbergamt versteht sich als Arbeitgeber, der die Vereinbarkeit von
Beruf und Familie starkt und férdert. Unseren Beschéftigten steht dafiir die Mdglichkeit
des zeitanteiligen ortsflexiblen Arbeitens zur Verfligung.

Falls Sie sich per E-Mail bewerben, senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bitte in Form
von einem Word- oder PDF-Dokument an die E-Mail-Anschrift:

personal@oba.sachsen.de.

Es ist keine verschliisselte elektronische Ubersendung Ihrer Bewerbungsunterla-
gen maoglich. Bitte beachten Sie, dass es bei einer GesamtgrofR3e ab 10 MB zu
Ubertragungsfehlern kommen kann.

Datenschutzrechtliche Informationen zur Bewerberdatenverarbeitung finden Sie unter
dem Link:

Formulare - Sachsisches Oberbergamt - sachsen.de
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