2. Vorzimmerkraft (m/w/d)
im Buro des Amtschefs des
StMGP

Stellenangebot

Gesundheit und Lebensqualitat - in jeder Lebensphase
und bis ins hohe Alter. Das Bayerische Staatsministerium
fiir Gesundheit, Pflege und Pravention steht fiir das, was
sich die Menschen am meisten wunschen.

Zur Verstarkung unseres Teams im Blro des Amtschefs
suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine 2.
Vorzimmerkraft (m/w/d) in Vollzeit am Standort Minchen.

Die Tatigkeit umfasst inshesondere
folgende Aufgaben:

e Unterstltzung bei der Organisation und Koordination
des Vorzimmers des Amtschefs

e Mitwirkung bei Terminmanagement sowie
Abstimmung mit internen und externen Stellen

e Unterstitzung des Amtschefs in administrativen und
organisatorischen Angelegenheiten

e Kommunikation und Korrespondenz mit internen und
externen Ansprechpartnern

e Unterstltzung bei der Anforderung, Vorbereitung und
Durchfiihrung von Terminen und Veranstaltungen des
Amtschefs

e Entgegennahme und Bearbeitung von Anfragen sowie
Sicherstellung eines reibungslosen Informationsflusses

e Erledigung allgemeiner Schreib-, Biiro- und
Sekretariatsaufgaben

Unsere Anforderungen:

¢ eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung als

o Berufsgruppe 71: Blirokaufmann/Burokauffrau,
Kaufmann/frau flr Birokommunikation,
Fachangestellter/Fachangestellte fur
Blrokommunikation,
Industriekaufmann/Industriekauffrau,
Personaldienstleistungskaufmann/Personaldien
stleistungskauffrau oder vergleichbar

o Berufsuntergruppe 721:
Bankkaufmann/Bankkauffrau

o Berufsuntergruppe 731: Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellter/Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellter

o Berufsuntergruppe 732:
Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfacha
ngestellte oder BL1,
Sozialversicherungsfachangestellter/Sozialversi
cherungsfachangestellte

Bayerisches Staatsministerium fur
Gesundheit, Pflege und Pravention
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Das bieten wir lhnen

M Faire & transparente Bezahlung
M Flexible Arbeitszeitgestaltung

M Jahressonderzahlung

M JobBike Bayern

B Kollegiale Arbeitsatmosphare

W Moderne Arbeitsplatzausstattung
MW Parkplatz

Ml Vereinbarkeit von Privatleben & Beruf
B Vermogenswirksame Leistungen
M Vielfaltiges Fortbildungsangebot
B Kantine


http://www.stmgp.bayern.de
http://www.stmgp.bayern.de
https://www.stmgp.bayern.de/
mailto:Personal-StMGP@stmgp.bayern.de
mailto:Personal-StMGP@stmgp.bayern.de

e sehr gute Kenntnisse der Burosoftware (MS-Office,
Schreib- und Kalkulationsprogramme, Datenbanken)
und schreibtechnische Fertigkeiten

e Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst von Vorteil

e nachgewiesene Berufserfahrung im o. g.
Aufgabenbereich wiinschenswert

e ein hohes Mal§ an Belastbarkeit und Flexibilitat

e sehr gute mandliche und schriftliche Ausdrucksweise
in der deutschen Sprache

e ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit mit
professionellem Auftreten, Zuverlassigkeit,
Organisationsgeschick und Diskretion

e Bereitschaft zur Mehrarbeit (mit spaterem
Freizeitausgleich), sodass auch tber die normalen
BUlrozeiten (ca. 8.30 Uhr bis 17.30 Uhr) hinaus bei
Bedarf Dienst geleistet werden kann

Wir bieten:

e eine verantwortungsvolle, vielseitige und interessante
Beschaftigung mit regelmaRigen Fort- und
Weiterbildungsmadglichkeiten

e ein freundliches und professionelles Arbeitsklima

e eine Einstellung in einem unbefristeten
Arbeitsverhaltnis nach den Regelungen des
Tarifvertrags fur den 6ffentlichen Dienst der Lander
(TV-L)

e eine Ubertarifliche Eingruppierung gemaf den
Regelungen des Bayerischen Staatsministeriums der
Finanzen und flir Heimat zur Eingruppierung der
Vorzimmerkrafte oberster Dienstbehdrden - demnach
ist die Stelle entwicklungsfahig bis zur Entgeltgruppe 8
TV-L (Ubertariflich); es kann eine Ubertarifliche
personliche Zulage von bis zu 240 Euro gewahrt
werden.

e eine Pflichtversicherung in einer betrieblichen
Altersversorgung bei der Versorgungsanstalt des
Bundes und der Lander (VBL) fur Tarifbeschaftigte

e die (blichen Sozialleistungen des &ffentlichen Dienstes

e eine Zulage fir die Tatigkeit an einer Obersten
Landesbehérde i. H. v. 193 Euro

Ausschreibende Behorde /
Beschaftigungsbehorde:

Bayerisches Staatsministerium flr Gesundheit, Pflege und
Pravention

Beschaftigungsort:

Miinchen

Teilzeitfahigkeit:

Neben Vollzeitbeschaftigung (40 Stunden wdéchentlich) ist
auch Teilzeitbeschaftigung moglich. Bei Teilzeitbeschaftigung
sind die Arbeitszeiten (Beschaftigungsumfang, Einbringung)
aus zwingenden dienstlichen Griinden aufeinander
abzustimmen, da nur ein Arbeitsplatz zur Verfligung gestellt
werden kann.



lhre Ansprechpartnerin:

Frau Matthes (089-95414 - 2860)

Erbetene Bewerbungsunterlagen:

Aussagekraftige und vollstandige Bewerbungsunterlagen
unter Angabe der Kennziffer - méglichst per E-Mail.
Ubersenden Sie per E-Mail nur ein Dokument mit hdchstens 5
MB und per Post nur Kopien, da die Bewerbungsunterlagen
nicht zuriickgesandt werden. Bei Vorbeschaftigung im
6ffentlichen Dienst ist ein geeigneter Nachweis Uber die
Eingruppierung im derzeitigen bzw. letzten
Beschaftigungsverhaltnis beizulegen.

Adresse fur Bewerbungen

Bayerisches Staatsministerium fir Gesundheit, Pflege und
Pravention

Referat Z1

Haidenauplatz 1

81667 Minchen

E-Mail: Personal-StMGP@stmgp.bayern.de

Weitere erganzende Angaben
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei
ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt
berlcksichtigt. Zur Verwirklichung der Gleichstellung von
Frauen und Mannern werden insbesondere Manner zu einer

Bewerbung ermutigt. Bewerbungen von Menschen mit
Migrationshintergrund sind erwiinscht.

Kennziffer der Ausschreibung:
Z1-A0302-2025/62
Voraussichtlicher Besetzungstermin:

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

Bewerbungsschluss

23.12.2025
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