Mitarbeiterin/Mitarbeiter
(m/w/d) fur die

Ablauforganisation
Stellenangebot

Dienstort 80538 Miinchen
Oberbayern mitgestalten

Arbeitszeit Vollzeit, Teilzeit
Wir sind eine moderne, leistungsfahige und
zukunftsorientierte Behérde in Miinchen mit Gber 2.000 .

b K ff Z2.1-13 (32

Beschaftigten und verschiedenen Standorten in Oberbayern. Job Kennziffer (32)
Als Ansprechpartner fur Blrgerinnen und Burger, Kommunen,
Behérden und Verbande tragen wir in einem vielféltigen Offene Stellen 1
Aufgabenspektrum zum Wohl der Allgemeinheit und des
Einzelnen in Oberbayern bei. Verantwortungsbewusst sorgen Bewerbungsfrist  19.11.2025

wir flr einen gerechten Ausgleich zwischen den
unterschiedlichen &ffentlichen und privaten Interessen.

https://interamt.de/koop/ap
p/stelle?id=1377691

Regierung von Oberbayern

Zur Webseite

Online-
Flr unser Sachgebiet Z1 - Organisation Bewerbung
suchen wir zum nachstméglichen Termin eine/einen Kontakt
Mitarbeiterin/Mitarbeiter (m/w/d) fir die .
Ablauforganisation Einstellungs-
behorde
in Teilzeit oder Vollzeit
am Standort in Miinchen
Ansprech-
Die Ablauforganisation ist zustandig fir den Dienstbetrieb partnerin

aller zentralen Serviceeinheiten (Poststelle, Bibliothek,
Scanstelle, Formularservice, Servicebiros) sowie fur die
Planung und Organisation von Arbeitsablaufen in den
Serviceeinheiten.

Die Regierung von Oberbayern wird im Rahmen der
Heimatstrategie der Bayer. Staatsregierung bis 31.12.2030
teilweise nach Rosenheim und Ingolstadt verlagert.
Dementsprechend werden an den Dienststellen in Ingolstadt
und Rosenheim auch Serviceeinheiten des Sachgebiets Z1
vor Ort angesiedelt.

Da die zu betreuenden Einheiten Gberwiegend in Minchen
angesiedelt sind, ist ein Einsatz in Minchen vorgesehen.

lhre neuen Aufgaben:

e Unterstlitzung und Vertretung der Leitung des
Arbeitsbereichs Z1-12 Ablauforganisation bei der
Planung und Durchfiihrung von allgemeinen
Organisationsprojekten (z.B. Umstellung des
Scanprozesses von Scanauftragen zu frihem Scannen,
Fragen bezlglich Postversand im Rahmen der
Behdrdenteilverlagerung) sowie
Personalangelegenheiten

e Mitwirkung und Optimierung in der Ablauforganisation,
Unterstlitzung bei der Planung und Durchfiihrung

Frau Katrin Winter

E-Mail: Katrin.Winter@reg-

ob.bayern.de
Telefon: +49 89 2176-2599



https://interamt.de/koop/app/stelle?id=1377691
https://interamt.de/koop/app/stelle?id=1377691
https://www.regierung.oberbayern.bayern.de/ueber_uns/karriere/stellenangebote_neu/index.html
mailto:Katrin.Winter@reg-ob.bayern.de
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verschiedener allgemeiner Organisationsprojekte
(auch Erstellung von Konzepten und rechtlicher
Einschatzungen)

e Unterstltzung bei regelmaRBigen administrativen und
inhaltlichen Aufgaben (z.B. Rechnungsprifung,
Beantwortung von Anfragen, Verfassen von
Textbeitragen, Protokolle, Schriftverkehr,
Mailbearbeitung)

Folgende Qualifikationen setzen wir voraus:

e Abgeschlossenes Studium als Diplom-
Verwaltungswirtin oder -wirt (FH), fachlicher
Schwerpunkt nichttechnischer Verwaltungsdienst oder
eine vergleichbare Ausbildung, welche der Befahigung
fur die 3. Qualifikationsebene entspricht, z.B. Bachelor
of Arts Public Management

e Beschaftigten-Lehrgang Il oder vergleichbare
Ausbildung als Fachwirtin oder -wirt (z.B.
Blrofachwirtin oder -wirt, Betriebswirtin oder -wirt
etc.)

e Fahigkeit zur Teamarbeit und interdisziplinarem
Denken

e Kontaktfreude und Kooperationsfahigkeit im Umgang
mit internen und exernen Partnern

Dartiber hinaus wiinschen wir uns:

e Erfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

e Zuverlassigkeit, Verantwortungsbereitschaft und
Belastbarkeit

e Bereitschaft zu Dienstreisen an unsere Standorte in
Ingolstadt und Rosenheim

e Fahigkeit zum selbstandigen, griindlichen und
systematischen Arbeiten

e hohe Leistungs- und Organisationsfahigkeit,
Dienstleistungsorientierung sowie ausgepragte
Kommunikations- und Entscheidungsfahigkeit

e sicherer Umgang mit allen Microsoft-Office-Produkten

Wir bieten:

e Fir interne Bewerberinnen und Bewerber ist die Stelle
entsprechend ihrer Qualifikation dotiert.

e FUr externe Bewerberinnen und Bewerber im
Beamtenverhaltnis besteht die Moglichkeit einer
Ubernahme entsprechend ihrer bisherigen
Besoldungsgruppe bis A11. Eine weitere Entwicklung
nach A12 ist bei Ubernahme entsprechender Aufgaben
maglich.

e FUr Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d) als
Tarifbeschaftigte besteht die Mdglichkeit einer
Eingruppierung in die Entgeltgruppe 9b TV-L. Nahere
Informationen finden Sie z.B. unter
www.oeffentlicher-dienst.info.

e Einen interessanten und abwechslungsreichen
Arbeitsplatz.

e Alle unsere Standorte verfligen Uber eine sehr gute
Verkehrsanbindung.



Darauf diirfen Sie sich freuen:

e Wertschatzenden Umgang zwischen Flhrungskraften
und allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

e Flexible Arbeitszeitmodelle, mobiles Arbeiten,
hauseigene Kinderkrippe (in der MaximilianstralSe) etc.

e Attraktive Sozialleistungen wie zum Beispiel eine
betriebliche Altersvorsorge, vermdgenswirksame
Leistungen, gegebenenfalls Ballungsraumzulage fir
den Verdichtungsraum Miinchen

e Einen krisensicheren Arbeitsplatz

JobBike Bayern

e Kooperationsvereinbarung mit Anbieter flr
Sportmdglichkeiten flr eine verglnstigte
Mitgliedschaft (,Fitness-Flatrate”)

e Fortbildungsmaglichkeiten

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung bis
zum 19.11.2025. Diese richten Sie bitte ausschlieflich Gber
unser Bewerberportal an uns. Auf anderen Wegen
eingehende Bewerbungen konnen nicht beriicksichtigt
werden.

Auskiinfte zum Aufgabenbereich erteilt Ihnen gerne die
Sachgebeitsleitung Z1, Frau Winter, Tel. +49 89 2176-2599
sowie die stellv. Arbeitsbereichsleitung Z1-12 Frau Fuchs, Tel.
+49 89 2176 2696.

Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren steht lhnen unter
Angabe der Kennziffer Z2.1-13 (32) gerne Frau Burghardt
unter +49 89 2176-2498 zur Verfligung.

Die Stelle ist grundsatzlich teilzeitfahig.

Die Regierung von Oberbayern fordert aktiv die Gleichstellung
aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (m/w/d). Wir begriBen
deshalb Bewerbungen von allen Interessierten, unabhangig
von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion,
Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat.
Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d) mit
Schwerbehinderung werden bei ansonsten im Wesentlichen
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung
bevorzugt eingestellt.

Datenschutzrechtliche Hinweise nach Art. 13 DSGVO
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https://www.regierung.oberbayern.bayern.de/mam/dokumente/ueber_uns/karriere/stellenangebote/int_z2.1-001_dat.pdf

