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MECKLENBURG-YORPOMMERN

Ministerium fur Klimaschutz, Landwirtschaft, landliche Raume und Umwelt

Bei

Stellenausschreibung

m Landesamt fUr Landwirtschaft, Lebensmittelsicherheit und Fischerei Mecklen-

burg-Vorpommern ist im Dezernat ,Zustandige Stelle Berufsbildung Land- und
Hauswirtschaft* der Abteilung Landwirtschaft zum nachstmdglichen Zeitpunkt, befris-
tet fur die Dauer von 2 Jahren, eine Stelle einer/eines

Blrosachbearbeiterin bzw. Blirosachbearbeiters (w/m/d)

Zu besetzen.

Der Dienstsitz ist Gustrow. Die durchschnittliche wdchentliche Arbeitszeit betragt
40 Stunden.

Aufgabengebiet

Bearbeitung von eingehenden Antragen auf Eintragung und Léschung im
Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse, Umschulungsvertrage und
Einstiegsqualifizierung

e Priufung der Antrage und digitale Erfassung im DV-System AZUBI

e Fertigung und Versenden von Registrierung- und Bestéatigungsschreiben

Bearbeitung von Antragen auf Verkurzung/Verlangerung von Berufsausbil-
dungsverhaltnissen

e Erfassung eingehender Antrage

e Vorbereitung von Bescheiden nach Vorlage

e Einarbeitung in DV-Programm AZUBI

Bearbeitung von Antragen auf Anerkennung der Ausbildungsstatte als
Ausbildungsbetrieb und Antrage auf Anerkennung als Ausbilder/in

e Erfassung eingehender Antrage

e Erstellung von Anerkennungsbescheiden und Urkunden nach Vorlage

e Erstellen von Listen fur die Rechnungslegung der Gebuhren

Erstellen von Prufungsunterlagen
e Vor- und nachbereitende Arbeiten fur die Durchfihrung von Zwischen- und
Abschlussprifungen im Bereich der Land- und Hauswirtschaft

Allgemeine Verwaltungsarbeiten an der Dienststelle
e Erstellung von Ubersichten, Aufbereiten von Akten
e Aktenverwaltung und Archivierung fur den jeweiligen Aufgabenbereich



Anforderungen

e ein Abschluss als Verwaltungswirt/in oder eine abgeschlossene Ausbildung
als Verwaltungsfachangestellte/r oder als Kauffrau/Kaufmann Blromanage-
ment bzw. Burokaufmann/-kauffrau bzw. Kaufmann/-frau fur Birokommunika-
tion

o Selbststandigkeit und Zuverlassigkeit

e genaues, sorgfaltiges und umsichtiges Arbeiten

e Team- und Kommunikationsfahigkeit

¢ sichere Kenntnisse der MS Office-Anwendungen und Erfahrungen mit Daten-
bankenprogrammen

e sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Leistungen

Die Stelle ist nach der Entgeltgruppe 6 TV-L bewertet.
Der Dienstposten ist teilzeitfahig

flexible Arbeitszeiten

Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

Hinweise

Aufgrund der Vorgaben des Teilzeit- und Befristungsgesetzes richtet sich die
Ausschreibung ausschlief3lich an Interessenten, bei denen kein Arbeitsverhalt-
nis mit dem Land M-V bestand.

Wir schatzen Vielfalt in der Landesverwaltung Mecklenburg-Vorpommern und begri-
Ren daher alle Bewerbungen — unabh&ngig von Alter, Herkunft, Geschlecht, sexuel-
ler Identitat, Behinderung oder Weltanschauung.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte beriick-
sichtigen wir bei gleicher Eignung bevorzugt. Wir empfehlen lhnen daher, auf eine
Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung bereits im Anschreiben hinzuweisen.

Zur Beantwortung von Fachfragen steht lhnen, Frau Hanke, Tel. 0385/588-61640, in
personalrechtlichen Fragen Frau Lange, Tel. 0385/588-61120, zur Verfigung.

Das Einverstéandnis zur Einsichtnahme in die Personalakte ist von Bewerberinnen
bzw. Bewerbern aus dem offentlichen Dienst in der Bewerbung schriftlich zu erkla-
ren.

Ihre vollstandigen aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (geeignete Nachweise
zu Qualifikationen; Kompetenzen und ein aktuelles sowie ggf. vorhandene weitere
Arbeitszeugnisse) richten Sie bitte bis zum 21. September 2026 an das

Landesamt flr Landwirtschaft,
Lebensmittelsicherheit und Fischerei MV
Personaldezernat

Kenn-Nr.: BSB 640

Thierfelderstraflle 18

18059 Rostock.



Ihre Bewerbung kdnnen Sie auch per Email unter personal@Ilallf.mvnet.de einreichen
(bitte nur im PDF-Format als eine Datei).

Eine Online-Bewerbung ist unter folgenden Link mdoglich: https:/karriere-in-
mv.de/stelle/17187-buerosachbearbeiter-in-w-m-d

Auf dem Postweg eingesandte Bewerbungsunterlagen werden nur gegen einen
adressierten und ausreichend frankierten Rickumschlag zuriickgesandt.

Mit dem Einreichen Ihrer Bewerbung stimmen Sie ausdriicklich der Verarbeitung lh-
rer personenbezogenen Daten zu. Diese erfolgt ausschlief3lich zum Zweck des Be-
werbungsverfahrens. lhre Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss des Ver-
fahrens unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet.

Von der erfolgreichen Bewerberin/von dem erfolgreichen Bewerber wird die Vorlage
einer Auskunft aus dem Bundeszentralregister (FUhrungszeugnis) gefordert. Die
Kosten hierfur werden nicht tbernommen.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kdnnen nicht erstattet werden.

Rostock, 31.08.2026
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