Bayerisches Staatsministerium fur
Familie, Arbeit und Soziales

Stellenangebot

Bearbeiterin/Bearbeiter (m/w/d)

Dienststelle: Bayerisches Staatsministerium fiir Familie, Arbeit und Soziales
Dienstposten: Bearbeiterin/Bearbeiter (m/w/d)

Wertigkeit der Stelle: Entgeltgruppe 9 a TV-L

Stellenanteil: 100 %

Besetzungszeitpunkt: demnachst

Organisationseinheit: Abteilung Il (Generationenpolitik, Vertriebenenpolitik und Blir-

gerschaftliches Engagement)

Arbeitsbereich: Referat Il 1 (Generationen- und Seniorenpolitik)

Qualifikationsvoraussetzung: Tarifbeschaftigte/Tarifbeschaftigter (m/w/d) mit nachstehend

dargelegter Berufsausbildung

Dienstpostenbeschreibung

In der Abteilung Ill (Generationenpolitik, Vertriebenenpolitik und Birgerschaftliches En-
gagement) ist demnachst bei Referat Ill 1 (Generationen- und Seniorenpolitik) der
Dienstposten ,Bearbeiterin/Bearbeiter (m/w/d)* in Vollzeit neu zu besetzen.

Aufgabenschwerpunkte

Flahren und Aktualisieren diverser Excel-Listen, die der Verwaltung der dem Refe-
rat zugewiesenen Fordermittel und der Dokumentation ihrer Verwendung dienen
FUhren und Aktualisieren der Verteilerlisten des Referats

Durchfihrung von Zuweisungen von Férdermitteln im Integrierten Haushalts- und
Kassenverfahren (IHV) und Anfertigung von Auszahlungsanordnungen
Veranstaltungsmanagement, insbesondere Unterstitzung bei Vorbereitung und
Durchfuhrung der Aktionswoche ,Zu Hause daheim® und sonstiger Veranstaltungen
Vorprifung von seniorenpolitischen Einzelfallférderungen vor Weitergabe an die For-
dervollzugsbehérde Zentrum Bayern Familie und Soziales

Bearbeitung von Eingaben zu seniorenpolitischen Themen ohne juristischen Bezug



Anforderungsprofil

lhr fachliches Profil

e Abgeschlossene einschlagige Berufsausbildung, insbesondere Kauffrau/Kaufmann
fur Biromanagement, Rechtsanwaltsfachangestellte/Rechtsanwaltsfachangestell-
ter, Steuerfachangestellte/Steuerfachangestellter oder vergleichbare Berufsausbil-
dung

e Sichere Anwendung der Standard-EDV (MS Office), insbesondere vertiefte Excel-
Kenntnisse

e Verwaltungserfahrung

e Kenntnisse der Strukturen des StMAS sind von Vorteil

lhr persénliches Profil

Zuverlassigkeit, Pflichtbewusstsein

Sorgfaltiges und genaues Arbeiten

Organisationsgeschick

Teamfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit

Selbststandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten
Sehr gutes mindliches und schriftliches Ausdrucksvermogen
Problembewusstsein

Fortbildungsbereitschaft

Wir bieten

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis im 6ffentlichen Dienst

e Je nach lhren personlichen Voraussetzungen eine Eingruppierung in Entgeltgruppe
9a des TV-L (bitte informieren Sie sich z.B. auf der Homepage des 6ffentlichen
Dienstes uber die Vergutung)

o Eine Zulage fir die Tatigkeit an einer obersten Dienstbehérde (Ministerialzulage)

e Daruber hinaus bieten wir Ihnen alle Vorziige des 6ffentlichen Dienstes, insbeson-
dere Arbeitsplatzsicherheit und gute Voraussetzungen fir die Vereinbarkeit von Fa-
milie und Beruf durch gleitende Arbeitszeit und die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten
sowie u. a. betriebliche Altersvorsorge

e Wir unterstiitzen Sie in lhrem anspruchsvollen, abwechslungsreichen, zukunftsori-
entierten Aufgabengebiet durch vielfaltige Fortbildungsmdglichkeiten

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige, vollstandige Bewerbung (Anschreiben,
Lebenslauf und Zeugnisse). Bitte senden Sie diese per E-Mail als PDF-Dokument mit
Angabe der Kennziffer A2/0312.03-4/64 im Betreff an bewerbung@stmas.bayern.de.

Ansprechpartner: Herr Zach, Tel.: 089/ 1261 — 1537

Bewerbungsfrist: 17.03.2025


mailto:bewerbung@stmas.bayern.de

Erganzende Angaben

Eine Teilzeitbeschaftigung ist unter Berlicksichtigung der dienstlichen Belange und bei
Vorhandensein von zwei Teilzeitkraften, die sich zeitlich erganzen, méglich.

Wir férdern die Gleichstellung von Frauen und Mannern. Auf Antrag kann die Gleichstel-
lungsbeauftragte des Ministeriums beteiligt werden.

Menschen mit Behinderung werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung
bevorzugt.

Hinweise zum Datenschutz finden Sie hier.


https://www.stmas.bayern.de/imperia/md/content/stmas/stmas_inet/karriere-ausbildung/bewerberinfo_art_13_homepage_neu.pdf
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