Mitarbeiterin / Mitarbeiter (m/w/d) im Referat Personal und
Organisation

Stellenanbieter: Ministerium flr Energiewende, Klimaschutz, Umwelt und Natur (MEKUN)

Offentliche Stellenausschreibung fiir Beschéftigte des Landes Schleswig-Holstein und
externe Bewerberinnen und Bewerber

Im Ministerium fir Energiewende, Klimaschutz, Umwelt und Natur (MEKUN) ist zum
nachstmdoglichen Zeitpunkt die Stelle als

Mitarbeiterin / Mitarbeiter (m/w/d) im Referat Personal und
Organisation

auf Dauer in Vollzeit oder Teilzeit zu besetzen.
Uber uns

Im Referat fur Personal und Organisation des MEKUN werden die Personal- und
Organisationsangelegenheiten fir den Geschéaftsbereich des Ministeriums bearbeitet und
gestaltet. Das Referat mit insgesamt 11 Kolleginnen und Kollegen versteht sich in erster Linie
als Serviceeinrichtung fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie die Fachabteilungen.

Ihre Aufgaben

Der Arbeitsplatz V 143 ist sehr vielfaltig und kommunikativ. Er ermdglicht ein weitgehend
selbstandiges Arbeiten mit einem eigenen Wirkungskreis und vielen Gestaltungsmaoglichkeiten.

Die Aufgaben im Einzelnen:

e Grundsatzangelegenheiten der elektronischen Aktenflihrung

e Koordinierung und Betreuung der E-Akte im Ministerium inkl. Schulung/Einweisung von
neuen Mitarbeitenden im Ministeriums zur Anwendung der E-Akte,

e Grundsatzfragen der Zeiterfassung und Prime Web Administration (Arbeitszeitmodelle,
Urlaubsberechnung und technische Fragestellungen),

¢ Angelegenheiten der Organisations- und Geschaftsverteilungsplane,

e Bearbeitung von Dienstjubilden und Antragen auf Bildungsurlaub,

¢ Einsatzplanung fur Praktikant:innen und Rechtsreferendar:innen, Angelegenheiten der
Hospitationen und Volontariate und

¢ Mitwirkung in Einzelfallen der Personalsachbearbeitung

Das bringen Sie mit
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Voraussetzungen flr die ausgeschriebene Stelle sind:

¢ Laufbahnbeféahigung der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt
oder

¢ eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder

¢ eine vergleichbare Qualifikation, erworben durch eine flr die Aufgabenwahrnehmung
forderliche Berufsausbildung und langjahrige (mind. dreijahrige) Tatigkeiten in der
offentlichen Verwaltung,

e gute Kenntnisse und Erfahrungen in der Anwendung von MS Office oder LibreOffice.

Dariber hinaus sind fur diese Funktion folgende Schwerpunktkompetenzen
erforderlich:

¢ Sie kommunizieren zielgerichtet und adressatengerecht.

¢ Sie fordern die Zusammenarbeit im Team und nehmen Bediirfnisse anderer wahr.

 Die Ubernahme von Verantwortung ist fiir Sie selbstverstandlich. Ihre Entscheidungen
treffen Sie weitsichtig.

Zudem ware winschenswert, dass Sie

e gerne die modernen Informations- und Kommunikationstechniken nutzen,

¢ gerne auch referats- und abteilungsibergreifend mit Kolleginnen und Kollegen
zusammen arbeiten,

¢ Eigeninitiative und Einsatzbereitschaft zeigen,

e (ber die Fahigkeit verfligen, sich schnell in neue Sachverhalten einzuarbeiten,

¢ berufliche Erfahrungen mit Fragen aus dem Personal- oder Organisationsbereich
haben und

¢ (Uber Kenntnisse in der Nutzung der E-Akte verfligen.

Wir bieten Ihnen
Bei Vorliegen der beamtenrechtlichen und stellenméRigen Voraussetzungen erfolgt die
Ubertragung eines Dienstpostens, der mit der Besoldungsgruppe A 9 SHBesO bewertet ist.
Bei einer Tatigkeit im Beschéftigtenverhéltnis ist bei Vorliegen der tariflichen und persénlichen
Voraussetzungen eine Eingruppierung bis zur Entgeltgruppe 9a TV-L mdglich
Dartber hinaus bieten wir:

e ein vielfaltiges und gemeinwohlorientiertes Aufgabenspektrum

¢ ein kollegiales Arbeitsklima
¢ ein vielseitiges Angebot in- und externer Fortbildungen
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¢ individuelle Personalentwicklung

e erganzende Altersvorsorge fur Tarifbeschéaftigte (VBL)

¢ eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch die Mdglichkeit mobil und flexibel
zu arbeiten

¢ 30 Tage Urlaub im Jahr

* ein vielseitiges betriebliches Gesundheitsmanagement

¢ Job-Ticket

e Fahrradleasing

* eine gute Anbindung an den OPNV

Wir freuen uns auf Sie!

Die Landesregierung setzt sich fur die Beschaftigung von Menschen mit Behinderung ein und
pruft, ob freie Arbeitsplatze mit schwerbehinderten Menschen, insbesondere mit bei der
Agentur fur Arbeit arbeitslos oder arbeitssuchend gemeldeten schwerbehinderten Menschen,
besetzt werden kdnnen. Personen mit einer Schwerbehinderung und ihnen Gleichgestellte
werden bei gleichwertiger Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Wir mochten die Vielfalt der Biographien und Kompetenzen in der Landesverwaltung férdern.
Deshalb begruf3en wir Bewerbungen, unabhangig von Nationalitat, ethnischer und sozialer
Herkunft, Religion und Weltanschauung, Alter sowie sexueller Identitat.

Ausdricklich begrufRen wir es, wenn sich Menschen mit Migrationshintergrund bei uns
bewerben, gleiches gilt fir Menschen mit Kenntnissen in niederdeutscher, friesischer oder
danischer Sprache.

Wir streben in allen Beschéftigtengruppen eine chancengleiche Beteiligung von Frauen an.
Daher werden Frauen im Falle einer Unterreprasentation bei gleichwertiger Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung vorrangig berucksichtigt.

Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie sowie die Forderung der Teilzeitbeschaftigung liegen
im besonderen Interesse der Landesregierung. Deshalb werden an Teilzeit interessierte
Bewerberinnen und Bewerber besonders angesprochen.

Jetzt bewerben!

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (mindestens Lebenslauf, Schul-,
Ausbildungs-, Arbeitszeugnisse), bei Bewerbungen aus der 6ffentlichen Verwaltung mit einer
aktuellen Beurteilung und ggf. einer Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in die
Personalakte, richten Sie bitte bis zum 20. Juli 2025 an das Ministerium fir Energiewende,
Klimaschutz, Umwelt und Natur des Landes Schleswig-Holstein, Kennwort V 149 - V 143,
gerne in elektronischer Form an Herrn Kai Schiotfeldt (kai.schlotfeldt@mekun.landsh.de).

Bei Bewerbungen in Papierform bitten wir um Ubersendung von Kopien, da die
Bewerbungsunterlagen nicht zurickgesandt werden.
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Auf die Vorlage von Lichtbildern/Bewerbungsfotos verzichten wir ausdricklich und bitten
daher, hiervon abzusehen.

Ihre personenbezogenen Daten werden zur Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens auf der
Grundlage des § 85 Absatz 1 des Landesbeamtengesetzes und § 15 Absatz 1 des
Landesdatenschutzgesetzes verarbeitet. Weitere Informationen kdnnen Sie unseren

Datenschutzbestimmungen entnehmen.

Fur beamten- oder tarifrechtliche Fragen sowie Fragen zum Verfahren steht Ihnen Herr Kai
Schlotfeldt (kai.schlotfeldt@mekun.landsh.de, Tel. 0431-988-7372) gern zur Verfigung.

Bei fachlichen Fragen zum Anforderungsprofil und den damit verbundenen Aufgaben wenden
Sie sich bitte an die Referatsleitung Frau Swantje Ulbrich (swantje.ulbrich@mekun.landsh.de;
Tel. 0431-988-7315).

Bewerbungsschluss: 20.07.2025

Stellenanbieter: Ministerium fir Energiewende, Klimaschutz, Umwelt und Natur (MEKUN)
Mercatorstral3e 3
24106 Kiel, Deutschland

WWW:
https://www.schleswig-holstein.de/DE/landesregierung/ministerien-behoerden/V/v_node.html

Ansprechpartner: fachl.: Swantje Ulbrich; zum Verfahren: Kai Schlotfeldt
Telefon: 0431 988-7315; -7372
E-Mail: Bewerbung@mekun.landsh.de

Online-Bewerbung: kai.schlotfeldt@mekun.landsh.de

Urspringlich verdffentlicht: 25.06.2025

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/a100145966
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