Der Landesbetrieb Wald und Holz Nordrhein-Westfalen
besetzt

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

im

Fachbereich I,
Sachgebiet Aus- und Fortbildung

befristet fir 24 Monate
die Funktion

einer Sachbearbeitung (m/w/d)

Die Ausschreibung richtet sich an Personen, die bisher noch nicht beim Land Nordrhein-
Westfalen beschéftigt waren.

Der Landesbetrieb Wald und Holz Nordrhein-Westfalen betreut derzeit als
Einheitsforstverwaltung mit 15 in der Flache zustandigen Regionalforstamtern als
Dienstleister rund 298.000 ha privaten und kommunalen Waldbesitz und bewirtschaftet ca.
119.000 ha landeseigene Waldflachen. Wald und Holz NRW ist ferner fir die Wahrnehmung
von hoheitlichen Aufgaben nach dem Landesforst- und Gemeinschaftswaldgesetz
zustandig.

Dienstort ist Minster.
Ihre Aufgabenschwerpunkte:

e Selbstandige Bearbeitung und Abwicklung des jahrlichen Bewerbungs- und
Einstellungsverfahrens fir die Auszubildenden (Forstinspektoranwarter/-innen und
Forstreferendar/-innen) in den Laufbahnen des gehobenen und héheren
Forstdienstes

e Lehrgangsorganisation fur FIA und FREF, insbes. Buchung der
Tagungsunterkinfte, Erstellung und Versand der Einladungen und
Lehrgangsprogramme an die Auszubildenden und Dozenten

e Koordination der nichtforstlichen Ausbildung nach TVA-L BBIiG

e Abwicklung der Aus- und Einstellungsverfahren incl. Bedarfsabfrage

e Beantwortung von Anfragen externer Ausbildungskunden zu den
Ausbildungsmaoglichkeiten bei Wald und Holz NRW

¢ Prifung der eingehenden Rechnungen und Kontierung der Belege

e Unterstutzung und Mitarbeit im Bereich der fachibergreifenden Fortbildung

e Allgemeine Buroadministration (schriftliche und telefonische Korrespondenz,
Registratur und Aktenverwaltung, Intranet Redaktion, Terminiberwachung)

Ihr fachliches Anforderungsprofil:

e abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann fiir Birokommunikation
oder Biromanagement, Burokauffrau/-kaufmann, Kauffrau/Kaufmann fur Freizeit
und Tourismus, Industriekauffrau/-kaufmann, Grof3- und Auf3enhandelskauffrau/-
kaufmann, Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbar

e samtliche Arbeitszeugnisse mit mindestens der Note ,gut®



e Gute Kenntnis von Verwaltungsvorgangen
e Sehr gute PC- und MS-Office-Kenntnisse
e gewandte Ausdrucksfahigkeit und sichere Rechtschreibung

Ihr persdnliches Anforderungsprofil:

Im Sachgebiet Aus- und Fortbildung des Landesbetriebs Wald und Holz Nordrhein-
Westfalen arbeiten Sie mit anderen Kolleginnen und Kollegen im Bereich der Verwaltung
zusammen. Erwartet werden vor allem die Fahigkeit zu teamorientierter, kooperativer
Arbeitsweise, Motivation, Einsatzbereitschaft und Zuverlassigkeit.

Gute Auffassungsgabe auch bei komplexen Zusammenhangen, gutes konzeptionelles
Denkvermdgen und Fahigkeit zu strukturiertem, eigenverantwortlichen Arbeiten, die
Bereitschaft und F&ahigkeit, sich in neue Aufgabenfelder einzuarbeiten, ein freundliches
Auftreten und sichere Ausdrucksfahigkeit werden vorausgesetzt.

Wir bieten Ihnen:

Die Stelle ist bei Vorliegen der entsprechenden beruflichen Qualifikation und der
Bewéhrung nach EG 9a TV-L bewertet.

Dartber hinaus bietet Wald und Holz NRW

¢ eine neue berufliche Herausforderung mit verantwortungsvollen und vielseitigen
Aufgaben

e Flexible Arbeitszeiten zwischen 06.30 - 20.00 Uhr, mit Servicezeiten und einem

Gleitzeitkonto fur eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

eine moderne EDV-Ausstattung

ein breites Angebot im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements

ein attraktives Fortbildungsangebot

Vereinbarkeit von Familie und Beruf

die Mdglichkeit zur Teilzeitbeschaftigung und Telearbeit

bis zu 30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr

Jahressonderzahlung fur Tarifbeschaftigte geman § 20 TV-L

vermogenswirksame Leistungen

eine Zusatzversorgung im 6ffentlichen Dienst (VBL) fur Tarifbeschéftigte

die Mdglichkeit eines Jobtickets fiir den OPNV

Auswahlverfahren:

Die eingehenden Bewerbungen werden einer Vorauswahl unterzogen. Das sich
anschlieRende Auswahlverfahren beinhaltet ein teilstrukturiertes Interview.

Das Land Nordrhein-Westfalen fordert die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewerbungen
von Frauen sind daher ausdriicklich erwiinscht. In Bereichen, in denen Frauen noch
unterreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung
nach Mal3gabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt bericksichtigt, sofern nicht in
der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde Uberwiegen.

Die Mdglichkeit zur Teilzeitbeschaftigung ist gegeben.

Die Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind erwiinscht. Dies gilt auch
fur Gleichgestellte im Sinne von § 2 Sozialgesetzbuch — Neuntes Buch — (SGB 1X) oder fir
Personen, die danach gleichgestellt werden kénnen (Grad der Behinderung von mindestens
30).

Die Ausschreibung wendet sich ausdriicklich auch an Menschen mit Migrationshintergrund.



Ihre Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail (méglichst in einem pdf-Dokument) unter
Angabe des Aktenzeichens 095-17-00-101- AuF bis zum 28.04.2024 (Eingang bei meiner

Dienststelle) an

bewerbung@wald-und-holz.nrw.de

Ich bitte Sie zu beachten, dass cloud-gestiitzte Bewerbungen oder solche, die
komprimierte oder mit Makros versehene Dateien enthalten, aus Sicherheitsgrinden
nicht bertcksichtigt werden konnen.

Fir Ruckfragen im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren steht Ihnen Herr
Dietrich (Tel.. 0251/91797-115), fur Auskinfte zum Aufgabenzuschnitt und zum
Anforderungsprofil der ausgeschriebenen Stelle steht lhnen Herr Mevissen (Tel.:
0251/91797- 106) zur Verfigung.


mailto:bewerbung@wald-und-holz.nrw.de

