Sachgebiet 53 -
Mitarbeiter/in (m/w/d) in
Teilzeit

Stellenangebot

Die Regierung der Oberpfalz ist eine von sieben
Mittelbehorden im dreistufigen Behdrdenaufbau der
bayerischen Staatsverwaltung. Als fachUbergreifendes
Kompetenzzentrum erflllt die Regierung Aufgaben aus den
Geschaftsbereichen fast aller bayerischen Staatsministerien.
lhre Aufgabe besteht darin, die verschiedensten Interessen zu
bundeln und zu koordinieren. AuBerdem berat sie in Rechts-
und Fachangelegenheiten und férdert private und 6ffentliche
Vorhaben.

Wir suchen flr die Medizinische Untersuchungsstelle (MUS) im
Sachgebiet 53 ,Gesundheit” zum 01.01.2025 eine/n

Mitarbeiter/in (m/w/d) in Teilzeit (50%)
lhre Aufgabenschwerpunkte:

o Ubernahme der anfallenden Schreibarbeiten bei der
Gutachtenerstellung der Medizinischen
Untersuchungsstelle

e Unterstlitzung des Sachgebiets bei administrativen
Aufgaben

e Mitwirkung bei der formalen Aufbereitung von
dienstlichen Schreiben

e Verwaltung und Pflege der registrierten Vorgange

e Mitwirkung bei der Organisation von Veranstaltungen,
z.B. Dienstbesprechungen oder Tagungen

Anforderungsprofil:

e abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmannischen
Beruf, insbesondere in den Bereichen
Blromanagement / -organisation oder als
Verwaltungs-, Rechtsanwalts- oder
Steuerfachangestellte/r (m/w/d) oder als
medizinische/r Fachangestellte/r (m/w/d) bzw. eine
vergleichbare Berufsqualifikation

e hohes Engagement und starke Serviceorientierung

e Zuverlassigkeit und geistige Flexibilitat

e gute Umgangsformen, freundliches und souveranes
Auftreten, ausgepragte Teamfahigkeit und Freude an
der Arbeit

e sichere Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und
Schrift; sehr gute Schreibfertig-keiten am PC

e gute Kenntnisse gangiger EDV-Anwendungen,
Erfahrungen in der papierlosen Verwaltung (DMS) sind
wunschenswert

e hohes MaR an Belastbarkeit sowie Planungs- und
Organisationsgeschick, die Bereitschaft zu flexibler
Arbeitszeitgestaltung bei Arbeitsspitzen

Dienstort 93047 Regensburg

Arbeitszeit Teilzeit
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Was bieten wir lhnen:

e eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit,
wertschatzender Umgang im Vorgesetzten- und
Kollegenkreis

e ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis in Teilzeit mit 50
v.H. mit tarifgerechter Vergutung in Entgeltgruppe E5
TV-L

e einen krisensicheren Arbeitsplatz sowie attraktive und
familienfreundliche Arbeitsbedingungen, u.a. durch
flexible und mobile Arbeitszeitregelungen (u.a.
gleitende Arbeitszeit im Rahmen von 6:30 Uhr bis
20:00 Uhr ohne Kernarbeitszeiten) sowie
Freizeitausgleich fur geleistete Mehrarbeit

e alle Sozialleistungen des &ffentlichen Dienstes; 30
Urlaubstage bei einer 5-Tage-Woche und arbeitsfrei
am 24.12. und 31.12.

e einen modernen Arbeitsplatz in zentraler Lage im
Herzen von Regensburg mit sehr guter
Verkehrsanbindung und betriebseigener Kantine

e Moglichkeit der Beantragung einer
Staatsbedienstetenwohnung

Die Regierung der Oberpfalz fordert aktiv die Gleichstellung
aller Beschaftigten (m/w/d). Wir begriBen deshalb
Bewerbungen von allen Interessierten, unabhangig von deren
kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion,
Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat.
Schwerbehinderte bzw. ihnen gleichgestellte Menschen
werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt beriicksichtigt
(bitte geben Sie die Schwerbehinderung/ Gleichstellung im
Anschreiben oder Lebenslauf an und fugen Sie einen
Nachweis bei).

Flr nahere Auskiinfte konnen Sie sich gern bei fachlichen
Fragen an die Leiterin des Sachgebietes, Frau Dr. Endres-
Akbari (0941/5680-1640) und in personalrechtlichen
Angelegenheiten an die Vertreterin der Personalstelle, Frau
Steinmann (0941/5680-1120) wenden.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung tber
unser Online-Portal bis zum 10.11.2024.

Sollte Ihnen eine Online-Bewerbung technisch nicht mdglich

sein, kontaktieren Sie uns bitte. Unser Bewerbermanagement
ist unter 0941 / 5680-1135 fir Sie erreichbar.
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