Sachbearbeiter (m/w/d) der
2. QE fur das Referat 43
Qualitatsentwicklung und -
sicherung, Fachstellen fur
Pflege- und
Behinderteneinrichtungen

Stellenangebot

Im Bayerischen Staatsministerium fir Gesundheit, Pflege und
Pravention ist fur das Referat 43 ,Qualitédtsentwicklung und
-sicherung, Fachstellen flr Pflege- und
Behinderteneinrichtungen” zum nachstmaglichen Zeitpunkt
die Vollzeitstelle eines Sachbearbeiters (m/w/d) vglb. der 2.
Qualifikationsebene zu besetzen.

Aufgaben:

e Unterstitzung bei der Vorbereitung von
Veranstaltungen und internen und externen
Besprechungen, z.B. Dienstbesprechungen,
Fachtagen, Fachbesprechungen

e Unterstltzung bei allgemeinen Verwaltungs- und
Organisationsaufgaben des Referates und
Unterstltzung bei der Erarbeitung und Aktualisierung
referatsinterner Verzeichnisse und Dokumente

e Einholung, Verarbeitung und zuverlassige
Weiterleitung interner und externer fachlicher
Stellungnahmen

e Unterstiitzung bei Haushaltsangelegenheiten des
Referats

e Unterstlitzung der fachlichen Angelegenheiten des
Referates und Unterstitzung bei geférderten Projekten

e Unterstitzung bei der Koordination des eingehenden
Schriftverkehrs einschlieBlich Uberwachung von
Fristen, Terminen und Wiedervorlagen

Anforderungen:

e cine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als
Kaufmann/Kauffrau far
Blrokommunikation, Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellte/-r, Verwaltungsfachangestellte/-r
oder eine vergleichbare Ausbildung,

e Verwaltungserfahrungen sind von Vorteil

e Aufgeschlossenheit und Leistungsbereitschaft
gegenliber neuen Herausforderungen

e Offenheit fur Mitarbeit in einem interdisziplinaren
Team

Bayerisches Staatsministerium flr
Gesundheit, Pflege und Pravention

Dienstort

81667 Miinchen

Arbeitszeit

Vollzeit

Job Kennziffer

Z1-A0302-2025/17

Offene Stellen 1
Bewerbungsfrist  24.04.2025
Kontakt
Einstellungs- Bayer. Staatsministerium
behodrde fur Gesundheit und Pflege
Zur Webseite

Ansprechperson  Kerstin Matthes
E-Mail:
Kerstin.Matthes@stmgp.ba
yern.de
Telefon: +49 89 540
233-619

Ansprech- Frau Meyer flr fachliche

partnerin Fragen

Telefon: +49 89
95414-2430
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e Organisationstalent und Freude am selbstandigen und
sorgfaltigen Arbeiten bei ausgepragter
Teamorientierung

e hohes Mal an Einsatzbereitschaft,
Kommunikationsfreude und Teamfahigkeit

e Sicherheit im mundlichen und schriftlichen Ausdruck

e freundliches und Gberzeugendes Auftreten

e gute Kenntnisse der in einer modernen Verwaltung
gangigen EDV-Programme

Gesucht werden verantwortungsbewusste, flexible und
belastbare Personen, die selbststandiges und strukturiertes
Arbeiten gewohnt, gerne in und fir ein interdisziplinares
Team arbeiten und an einem abwechslungsreichen
Aufgabenbereich interessiert sind.

Unser Angebot:

e eine verantwortungsvolle, vielseitige und interessante
Beschaftigung mit Freiraum fir Eigeninitiative und mit
regelmaRigen Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten,

e eine freundliche und wertschatzende Atmosphare in
einem engagierten und kollegialen Team,

e eine unbefristete Beschaftigung mit tarifgerechter
Bezahlung nach dem Tarifvertrag fur den o6ffentlichen
Dienst der Lander (TV-L); es bestehen je nach
Qualifikation ggfs. Entwicklungsmaglichkeiten
entsprechend der tariflichen Vorschriften bis
Entgeltgruppe 9a TV-L.

e die Gewahrung aller im éffentlichen Dienst Ublichen
Leistungen wie Zusatzversorgung (betriebliche
Altersvorsorge), Jahressonderzahlung, Jobticket,
Jobbike Leasing usw.,

e eine Zulage fir die Tatigkeit an einer Obersten
Landesbehdérde und

e die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Freizeit durch
orts- und zeitflexibles Arbeiten.

Ausschreibende Behorde /
Beschaftigungsbehorde:

Bayerisches Staatsministerium flir Gesundheit, Pflege und
Pravention

Beschaftigungsort:

Ndrnberg oder Miinchen

Teilzeitfahigkeit:

Die Stelle ist teilzeitfahig, sofern durch Job-Sharing die
ganztagige Wahrnehmung der Aufgabe gesichert ist.



Kennziffer der Ausschreibung:

Z1-A0302-2025/17

Ansprechpa rtner:
fachlich: Frau Meyer (089/95414-2430)
personalrechtlich: Frau Matthes (089/95414-2860)

Erbetene Bewerbungsunterlagen:

Anschreiben, Lebenslauf, Abschlusszeugnisse unter Angabe
der Kennziffer - méglichst per E-Mail. Ubersenden Sie per E-
Mail nur ein Dokument mit héchstens 5 MB und per Post nur
Kopien, da Bewerbungsunterlagen nicht zurtickgesandt
werden.

Adresse fur Bewerbungen:

Aussagekraftige Bewerbungsunterlagen
(Motivationsschreiben, Lebenslauf, Schulabschluss- und
Arbeitszeugnisse) senden Sie bitte unter der Angabe der
Kennziffer und Ihrer Motivation bis

spatestens 24. April 2025 (Bewerbungsschluss)

an das Funktionspostfach Personal-StMGP@stmgp.bayern.de
bzw. an das

Bayerisches Staatsministerium flr Gesundheit, Pflege und
Pravention

Referat Z1

Haidenauplatz 1

81667 Minchen

Ubersenden Sie per E-Mail nur ein Dokument, héchstens 5 MB
bzw. per Post nur Kopien, da Bewerbungsunterlagen nicht
zuriickgesandt werden.

Bei Vorbeschaftigung im 6ffentlichen Dienst ist ein geeigneter
Nachweis Uber die Eingruppierung im derzeitigen bzw. letzten
Beschaftigungsverhaltnis beizulegen.


mailto:Personal-StMGP@stmgp.bayern.de

Weitere erganzende Angaben:
Schwerbehinderte Bewerber werden bei ansonsten im
Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt. Zur Verwirklichung
der Gleichstellung von Frauen und Mannern besteht ein
besonderes Interesse an der Bewerbung von Frauen.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind
erwlnscht.

Voraussichtlicher Besetzungstermin:

baldmdglichst

Bewerbungsschluss:

24.04.2025
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