HESSEN

Landesamt flr Verfassungsschutz Hessen

Beim Landesamt fir Verfassungsschutz (LfV) Hessen ist in der Abteilung 1 im Dezer-
nat 11 - Verwaltung - zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine Stelle fir die

Sachbearbeitung mit den Aufgabenschwerpunkten Rechnungswesen und Aus-
und Fortbildung

Zu besetzen.

Je nach fachlicher und persoénlicher Voraussetzung bzw. Qualifikation kann eine Ein-
stellung im Beamtenverhaltnis bis zur Besoldungsgruppe A 10 HBesG bzw. bei Vorlie-
gen der tarifrechtlichen Voraussetzungen eine unbefristete Einstellung bis in die Ent-
geltgruppe 10 TV-H verbunden mit der Moglichkeit der spateren Verbeamtung bei Vor-
liegen der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen erfolgen.

Aufgaben:

¢ Finanzbuchhaltung (kreditorische/ debitorische Rechnungssachbearbeitung
inkl. Dauerbuchungen und Gutschriften, Anlagenbuchhaltung)

e Zahlstellenverwaltung

¢ Reisekostenbearbeitung

e Hotel-, Bahn- und Flugbuchungen

e Aus- und Fortbildung

Fachliche Anforderungen:

e Laufbahnprifung fir den gehobenen Dienst (Diplomverwaltungswirte, B. A.
Public Administration) oder eine vergleichbare Ausbildung in der 6ffentlichen
Verwaltung (z. B. Berufsausbildung zu Verwaltungsfachangestellten) oder
mehrjahriger Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich und mit mindestens
befriedigendem Ergebnis bzw. guten dienstlichen Beurteilungen

e Gute Kenntnisse des Verwaltungshandelns

e SAP Kenntnisse sind wiinschenswert

¢ Kenntnisse des Rechnungswesens sind von Vorteil

e Sicherer Umgang mit dem Internet sowie gangigen IT-Anwendungen (MS-
Office-Programme)



Persdnliche Anforderungen:

¢ Eigenstandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

e Gute Organisationsfahigkeit

e Gutes schriftliches und mindliches Ausdrucksvermdgen

e Sicheres Urteilsvermdgen und eine gute Auffassungsgabe
e Teamféahigkeit und soziale Kompetenz

e Bereitschaft zu regelmaRigen Fortbildungen

e Deutsche Staatsangehdrigkeit

Das bieten wir:

e Verlasslichkeit: Sicherer Arbeitsplatz, unbefristete Arbeitsvertrage im Tarifbe-
reich

e Sicherheitszulage in Hohe von 197,48 Euro brutto

e LandesTicket Hessen: den Landesbediensteten steht aktuell ein Landesticket
zur kostenlosen Nutzung des o6ffentlichen Nahverkehrs zur Verfiigung

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf: flexible Arbeitszeiten, unterschiedliche
Teilzeitmodelle, in Einzelféallen Moglichkeit zur alternierenden Telearbeit, dem
LfV wurde das Gutesiegel "Familienfreundlicher Arbeitgeber Land Hessen" ver-
liehen

e Arbeitsplatz: moderner, ergonomischer Arbeitsplatz (u.a. héhenverstellbare
Schreibtische), Mitarbeiterparkplatze

o Kollegialitat/Teamzugehdorigkeit: gute Arbeitsatmosphéare, Mentoring, offene
Feedbackkultur, regelméaiige, standardisierte und anonymisierte Vorgesetzten-
rickmeldung

o Weiterentwicklung: Fortbildungen, eigene Hausakademie, vielfaltige Einsatz-
bereiche, gute berufliche Entwicklungsmaoglichkeiten, Aufstiegsmaoglichkeiten
nach Eignung, Leistung und Befahigung im Rahmen der vorhandenen Planstel-
len

o Tatigkeit/Aufgaben: verantwortungsvoll, abwechslungsreich, wir ermdglichen
kreatives, selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

Aus dem hessischen Gleichberechtigungsgesetz im Zusammenhang mit dem Frauen-
forderplan ergibt sich die Verpflichtung, den Frauenanteil zu erhéhen. Bewerbungen
von Frauen sind daher besonders erwiinscht. Schwerbehinderte Personen werden bei
gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt. Bewerbungen von Menschen mit Migrati-
onshintergrund werden ausdrlicklich begrifdt. Ehrenamtliches Engagement wird in
Hessen gefordert. Im Ehrenamt erworbene Erfahrungen und Fahigkeiten kbénnen ge-
gebenenfalls im Rahmen von Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung positiv be-
ricksichtigt werden, wenn sie fir die vorgesehene Verwendung dienlich sind. Die Stelle
kann auch in Teilzeit besetzt werden.



Eine Einstellung in das LfV Hessen ist hotwendigerweise mit einer Sicherheitsiiberpri-
fung nach dem Hessischen Sicherheitsiiberpriifungsgesetz (HSUG) verbunden, der Sie
sich unterziehen mussen. Der Einstellungstermin ist abh&ngig von der abgeschlossenen
Sicherheitstberprifung. Im Rahmen der Vorauswahl der Bewerbungen erfolgt eine Ab-
frage im nachrichtendienstlichen Informationssystem (NADIS). Mit der Durchfuhrung die-
ser Mal3nahme, die zur friihen Abklarung einer entscheidenden beruflichen Anforderung
sowie in Vorbereitung eines Vorstellungsgespraches im LfV Hessen zwingend erforder-
lich ist, erklaren Sie sich mit Einsendung lhrer Bewerbung einverstanden.

Bewerbungen richten Sie bitte schriftlich mit aussagefahigen Bewerbungsunterlagen, in
jedem Fall mit aktuellen Zeugnissen bzw. Beurteilungen, sonstigen Referenzen sowie
der Angabe einer Telefonnummer und einer E-Mail-Adresse bis spatestens 15. Oktober
2024 als

Verschlossene Personalsache

an das

Landesamt fur Verfassungsschutz Hessen
Dezernat 11 -Personal-

Postfach 39 05

65029 Wiesbaden

Bitte figen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen keine Originalzeugnisse und Originalbe-
scheinigungen bei, sondern legen nur Fotokopien vor, da die Bewerbungsunterlagen
nicht zurtickgesandt werden kénnen. Bewerbungskosten kdnnen nicht erstattet werden.
Bei einer Bewerbung per E-Mail senden Sie bitte lhre vollstdndigen Bewerbungsunterla-
gen in einer PDF-Datei an die folgende E-Mail-Adresse:

bewerbung@Ifv.hessen.de

Bei Fragen zur Stellenausschreibung kdénnen Sie sich gerne an Herrn Gierlichs (Tel.:
0611/720-8628) wenden.


mailto:bewerbung@lfv.hessen.de

