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Bei der Kanzlei des Hessischen Landtages ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt die Stelle

einer Sachbearbeiterin oder eines Sachbearbeiters (w/m/d)
im Bereich Parlament

Zu besetzen.
Wer sind wir?

Der Landtag ist das hdchste Verfassungsorgan des Landes Hessen. Hier kdnnen Sie
Politik in der Herzkammer der Demokratie taglich hautnah erleben. Dem Bereich
Parlament kommt dabei eine besondere Bedeutung zu. Der Bereich ist zustandig fur
die Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung der Plenarsitzungen sowie der
Sitzungen des Altestenrats und des Prasidiums. Dazu zahlen auch die
geschaftsordnungsgemafie Bearbeitung von Gesetzesinitiativen und weiteren
parlamentarischen Initiativen und Berichten. Seien Sie Teil dieses tatkraftigen Teams.

Was erwarten wir?

e sicherer Umgang mit den géangigen Office-Anwendungen, um parlamentarische
Initiativen geschaftsordnungsgemal bearbeiten zu kénnen

e Kenntnisse im Desktop-Publishing auf einem fortgeschrittenen Niveau, um
parlamentarische Initiativen druck- und publikationsfertig aufzubereiten

e selbstbewusstes, verbindliches und freundliches Auftreten sowie gute
Umgangsformen, um auch Aufgaben im Vorzimmer der Abteilungsleitung zu
Ubernehmen

e ausgepragte Organisationsfahigkeit, Belastbarkeit und Flexibilitdt sowie ein hohes
Malfd an Loyalitat, Vertrauenswirdigkeit und Teamorientierung

e Einwilligung, sich einer Sicherheitsiberprifung nach dem Hessischen
Sicherheitstiberpriifungsgesetz (HSUG) zu unterziehen

e wiinschenswert wére eine mehrjahrige Berufserfahrung im offentlichen Dienst

Was fordern wir?

¢ eineim o6ffentlichen Dienst erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau / zum
Kaufmann fur Biromanagement bzw. zur / zum Verwaltungsfachangestellten (w/m/d)
oder einen vergleichbaren Abschluss

o sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Orthografie und Grammatik

Was bieten wir?

e eine abwechslungsreiche und spannende Tatigkeit beim hdchsten Verfassungsorgan

» einlandesweit gultiges Jobticket fir kostenlose Fahrten im OPNV innerhalb des
Landes Hessen

o flexible Arbeitszeiten mit der Mdglichkeit, bedarfsgerecht von zu Hause aus zu
arbeiten

« umfangreiche fachliche Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

e ein angenehmes Arbeitsumfeld im Herzen der Landeshauptstadt Wiesbaden



Fur diese vielseitige, anspruchsvolle und interessante Tatigkeit an der Schnittstelle zwischen
Politik und Verwaltung steht eine Stelle bis zur Entgeltgruppe 9 b TV-H zur Verfigung. Die
Dotierung richtet sich nach personlicher Qualifikation und nach den Ubertragenen Aufgaben.

Bewerbungen von Frauen sind besonders erwiinscht. Schwerbehinderte Bewerberinnen und
Bewerber werden bei gleicher fachlicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Im Ehrenamt oder durch Familienarbeit erworbene Erfahrungen und Fahigkeiten kénnen
gegebenenfalls im Rahmen von Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung positiv
bertcksichtigt werden, wenn sie fir die vorgesehene Verwendung dienlich sind.

Bitte senden Sie lhre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen bis zum 7. Februar 2025
unter Angabe der Kennziffer 01/2025 an den

Direktor beim Hessischen Landtag
Schlossplatz 1-3, 65183 Wiesbaden.

Alternativ kdnnen Sie Ihre Bewerbung per Email (pdf-Format, hochstens 5 MB) an die Adresse
personal@ltg.hessen.de senden.

Bitte reichen Sie lhre Bewerbungsunterlagen nur in Kopie ein, da diese nach Abschluss des
Auswahlverfahrens unter Beachtung datenschutzrechtlicher Bestimmungen vernichtet werden.

Fur nahere Auskunfte zur Tatigkeit stehen Ihnen Frau Straul3-Zielbauer unter 0611/350-220 oder
r.strauss-zielbauer@Iltg.hessen.de bzw. Herr Schonwetter unter 0611/350-202 oder
f.schoenwetter@Itg.hessen.de gerne zur Verfligung. Fiur personalrechtliche Fragen wenden Sie
sich bitte an Herrn Grof3 unter 0611/350-304 oder s.gross@Itg.hessen.de.

Gltesiegel
Familienfreundliche
Arbeitgeber

Land Hessen
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