AUFSICHTS- UND
DIENSTLEISTUNGSDIREKTION

Sie mdchten die Chance nutzen, um sich weiterzuentwickeln, neue Herausforderun-
gen meistern und legen dabei Wert auf einen krisensicheren Arbeitsplatz? Dann sind

Sie bei der Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion (ADD) genau richtig!

Zur Unterstitzung unseres Teams im Referat 13 ,Organisation und Haushalt® am

Standort Trier suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt einen/eine

MITARBEITER/MITARBEITERIN (m/w/d)

in der Registratur der Schulabteilung
Vollzeit, unbefristet, EG 5 Tarifvertrag der Lander (TV-L)

» Fuhrung, Verwaltung und Aufbewahrung einschl. Wiedervorlage von Personalak-
ten der Lehrkrafte des Landes Rheinland-Pfalz, insb.

o Anlegen von Personal- und Sachakten ggf. mit Vergabe von Aktenzeichen (Sach-
akten) unter Beachtung des bestehenden Aktenplans

s Auszeichnen und Ablegen der Eingange

s Chronologisches Abheften der Korrespondenz

o Uberwachung des Verbleibs im Geschaftsgang

s Ordnungs- und vorschriftsgemaRe Aufbewahrung der Akten

s Archivierung der Akten unter Verwendung der einschlagigen VV

= Aussonderung von Archivakten unter Beachtung der VV zu Fristen Uber die Auf-
bewahrung, Aussonderung, Archivierung und Vernichtung amtlichen Schriftgutes

DAS BIETEN WIR IHNEN

Als zentrale Verwaltungsbehdrde des Landes Rheinland-Pfalz erfillt die Aufsichts-
und Dienstleistungsdirektion vielseitige und abwechslungsreiche Aufgaben — von der



i
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Kommunalaufsicht, Gber soziale Bereiche, die Schulaufsicht bis hin zu Landwirt-
schaft, Weinbau und Wirtschaftsrecht.

Sicher, auch in Zukunft | Krisensicherer Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst

Transparente Verdienstmdglichkeiten | Eingruppierung in die EG 5 des Tarif-
vertrags fur den offentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Vielfaltige Tatigkeiten in der Landesverwaltung | Raum fur Veranderungen
und personliche Weiterentwicklung

Gut vorgesorgt | Attraktive Konditionen im Rahmen einer betrieblichen Alters-
vorsorge

Gesund bleiben | Betriebliches Gesundheitsmanagement
Flexibles Arbeiten | Flexible Arbeitszeiten, keine Kernzeit

Wissen und Fahigkeiten erweitern | Fortbildungsangebote zur persoénlichen
und fachlichen Weiterentwicklung

Familie und Beruf vereinbaren | Familienfreundliche Arbeitsbedingungen

Kurze Wege zur Arbeit | Zentral gelegener Standort mit guter Verkehrsanbin-
dung, Parkmdglichkeiten oder Jobticket

Dienstrad | Mdglichkeit zur Teilnahme am Dienstrad-Leasing

Miteinander fordern | Veranstaltungen und Freizeitgruppen fur Mitarbeitende

DAS BRINGEN SIE MIT

Abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann bzw. Kauffrau fur Biromanage-
ment (ehemals Burokaufmann/-frau, Fachangestellte:r fir Birokommunikation
und Kaufmann/-frau fur Birokommunikation) oder eine vergleichbare Ausbildung
in einem Verwaltungsberuf (bspw. Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfach-
angestellte)

DarlUber hinaus ware wiinschenswert bzw. von Vorteil

Organisationsgeschick

Sorgfalt und Zuverlassigkeit
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= Gewisses Mal an korperlicher Fitness, da ein grof3es Aktenvolumen zu bewegen
ist (zum Teil in RAume im Speicher, die nicht per Aufzug erreichbar sind und die
starken Temperaturschwankungen unterliegen)

= Erfahrzungen in einer Personalverwaltung und/oder Archivwesen

= Gute Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen, insb. Excel, IPEMA (SAP-) Grund-
kenntnisse sind erwiinscht

= In Abhéangigkeit der Bewerberlage kénnen auch weitere Personen mit einer ab-
geschlossenen Berufsausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf ins Be-
werberverfahren aufgenommen werden

Weitere Informationen zur ADD finden Sie auch auf www.add.rlp.de

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG

Bitte senden Sie uns Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den tblichen Unterlagen
auf dem Postweg oder per E-Mail bis zum 23.03.2025 an folgende Adresse:

Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion
Personalreferat

Willy-Brandt-Platz 3

54290 Trier

oder personal@add.rlp.de

Weitere Informationen rund um Ihre Bewerbung

Das Land Rheinland-Pfalz fordert aktiv die Gleichbehandlung aller Mitarbeiter*innen. Wir wiinschen uns daher aus-
driicklich Bewerbungen aus allen Altersgruppen, unabhéngig von Geschlecht, einer Behinderung, dem ethnischen
Hintergrund, der Religion oder sexuellen Identitat. Schwerbehinderte werden bei entsprechender Eignung, Beféhi-
gung und fachlicher Leistung vorrangig bertcksichtigt, soweit nicht in der Person der anderen Bewerber*innen
liegende Griinde von gréRerem rechtlichen Gewicht entgegenstehen. Erfahrungen, Kenntnisse und Fertigkeiten,
die durch Familienarbeit oder ehrenamtliche Tatigkeit erworben wurden, werden bei der Beurteilung der Qualifika-
tion im Rahmen des § 8 Abs. 1 des Landesgleichstellungsgesetzes berticksichtigt. Auf Wunsch wird die Méglichkeit
der Teilzeitbeschéaftigung gepruft.

Wir bitten Sie, Ihre Bewerbungsunterlagen nur als Kopien (ohne Mappen) einzureichen, da keine Ricksendung
erfolgt.

Mit Ihrer Bewerbung stimmen Sie der weiteren internen Verarbeitung und Speicherung lhrer personenbezogenen
Daten zu dienstlichen Zwecken gemaf der Europaischen Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) und des Lan-
desdatenschutzgesetzes zu. Ausfuhrliche Informationen zum Umgang mit Ihren personenbezogenen Daten im
Bewerbungsverfahren finden Sie auf unserer Internetseite unter dem Link: Datenschutz . Aufsichts- und Dienst-
leistungsdirektion (rlp.de)
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