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STELLENAUSSCHREIBUNG

Beim Thiringer Landesbeauftragten fir Menschen mit Behinderungen mit Dienstsitz beim
Tharinger Landtag ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt befristet fir die Dauer von zwei Jahren

die Stelle als
Burosachbearbeiter (m/w/d)

in Vollzeit oder Teilzeit zu besetzen. Ein Mindestbeschaftigungsumfang von 25 Stunden und
eine spatere Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis bei Vorliegen der
haushaltsrechtlichen Voraussetzungen wird angestrebt.

Uber uns:

Der Landesbeauftragte fir Menschen mit Behinderungen ist zentraler Ansprechpartner und
Interessenvertreter von Menschen mit Behinderungen auf Landesebene. Er arbeitet eng mit
Vereinen und Verbanden, Politik und Verwaltung, Institutionen aus Wirtschaft und
Wissenschaft sowie der gesamten Zivilgesellschaft zusammen, um Verbesserungen fur
Menschen mit Behinderungen zu erreichen und zur Schaffung einer inklusiven Gesellschaft

beizutragen.

Ihr Arbeitsgebiet umfasst insbesondere:

Erledigung von Birotatigkeiten des TLMB (schriftliche und mindliche Kommunikation,
Organisation von Dienstreisen, Terminplanung und -vorbereitung, Organisation von

Veranstaltungen, Protokollerstellung, Anlegen und Archivieren von Vorgangen),
o Uberwachung der ordnungsgemafRen PC-Ablage von Unterlagen,

o Uberwachung des E-Mail-Postfachs sowie Postfachs, Fuihrung und Uberwachung des
Terminkalenders im Outlook, laufende Pflege der Kontakte,

o Beteiligung an der Organisation des Inklusionstages 2027 im Rahmen des Thiringen-
Tages 2027 und der Offentlichkeitsarbeit des TLMB sowie

e Erledigung einfacher Beschaffungsvorgéange und Fiihren des Inventars.



Voraussetzungen fur die Bewerbung sind:

erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten, zum
Fachangestellten fir Burokommunikation, zum Kaufmann flr Biromanagement bzw.

eine vergleichbare Qualifikation oder alternativ

eine mehrjahrige nachgewiesene einschlagige Berufserfahrung, die nicht mehr als

5 Jahre zurlckliegt.

Erwinscht sind dariber hinaus:

sehr gute MS Office-Kenntnisse, schreibtechnische Fertigkeiten, fundierte

Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse,
Organisations- und Verhandlungsgeschick, sicheres Auftreten,

ausgezeichnetes Kommunikationsvermégen, sehr gute mindliche und schriftliche

Ausdrucksweise sowie hohe Kunden-/Serviceorientierung,

selbststandige und griindliche Arbeitsweise sowie freundliches und verbindliches

Auftreten,
Teamfahigkeit sowie Belastbarkeit,
Erfahrungen und Praxiskenntnisse in der Veranstaltungsorganisation sowie

Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit Menschen mit Behinderungen und ihren

Interessenvertretungen.

Wir bieten:

eine nach Entgeltgruppe 6 TV-L bewertete Téatigkeit; die Stufenzuordnung erfolgt nach
einschlagiger beruflicher Erfahrung,

ein breites Spektrum anspruchsvoller und interessanter Tatigkeiten in einem
spannenden, abwechslungsreichen Aufgabengebiet,

Zusammenarbeit in einem motivierten Team,

Mdoglichkeiten zur personlichen und beruflichen Weiterentwicklung sowie Teilnahme an
FortbildungsmalRnahmen,

sichere Vergutung nach den Bestimmungen des Tarifvertrages fir den o6ffentlichen
Dienst der Lander (TV-L),

eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch die Mdglichkeit, flexibel, in Teilzeit
und nach Absprache mobil zu arbeiten,

Zusatzversorgung im offentlichen Dienst (VBL) fur Tarifbeschéftigte,

30 Tage Urlaub im Jahr,



e Jahressonderzahlung und vermogenswirksame Leistungen entsprechend den
tariflichen Bestimmungen,

e [Essens- und Getrankeversorgung im Landtagsrestaurant,

e Betriebliches Gesundheitsmanagement sowie

e eine gute Anbindung an den OPNV.

Hinweise zum Bewerbungsverfahren:

Die Ausschreibung richtet sich in gleicher Weise an Frauen, Manner und Menschen diversen
Geschlechts. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen sind besonders erwiinscht und
werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung nach MaRgabe des

Sozialgesetzbuches I1X bevorzugt bertcksichtigt.

Es kommen nur Bewerber in Betracht, die noch nicht in einem befristeten oder unbefristeten

Arbeits-/ Dienstverhéltnis mit dem Freistaat Thiringen gestanden haben.
Interessenten werden gebeten, ihre Bewerbung an den

Thuringer Landtag
Personalreferat
Jiurgen-Fuchs-Stral3e 1
99096 Erfurt

zu richten. Letztmoglicher Eingang in der Poststelle des Thiringer Landtags ist der
31.07.2025, 12.00 Uhr. Die Bewerbungsunterlagen sind innerhalb der Frist auch digital Uber
das Kontaktformular auf der Internetseite des Thiringer Landesbeauftragten fir Menschen mit
Behinderungen hochzuladen:

https://www.timb-thueringen.de/kontakt-und-servicebereich/kontakt/.

Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten im Bewerbungsverfahren sind im

Dokument ,Bewerberinformation zum Datenschutz” unter www.thueringerlandtag.de/service/-

arbeiten-im-landtag/stellenangebote/ abrufbar. Auf Wunsch Ubersenden wir eine

Papierfassung.
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