Hessische Landesfeuerwehrschule

Stellenausschreibung

Die Hessische Landesfeuerwehrschule in Kassel ist die zentrale Aus- und Fortbildungsstatte
fur den Brandschutz und die Allgemeine Hilfe in Hessen. Sie gehort zu den gréBten
Feuerwehrschulen Deutschlands und fihrt auch Aus- und Fortbildungsveranstaltungen

fur den Katastrophenschutz durch.

Zum nachstmodglichen Zeitpunkt ist eine Stelle mit

einer Sachbearbeiterin/
einem Sachbearbeiter (w/m/d)
im Bereich Veranstaltungsmanagement

befristet bis zum 31. Dezember 2027 zu besetzen.

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

Mitarbeit in der Lehrgangsverwaltung,

Vertretung im Zentralen Empfang sowie bei der Bearbeitung der eingehenden
Brief- und Paketpost,

Unterkunftsverwaltung,
Bearbeiten von Erstattungsantrdgen auf Verdienstausfall,
Veranstaltungsorganisation,

Archivierung von Unterlagen im Dokumentenmanagementsystem.

Unsere Anforderungen an Sie:

erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/
Verwaltungsfachangestellter oder eine vergleichbare abgeschlossene Ausbildung,

gute Anwenderkenntnisse in der MS-Office Standardsoftware,
hohes Mal3 an Kundenorientierung und ausgepragte Teamfadhigkeit,

Eigeninitiative, Verantwortungsbewusstsein, verbindliches und sicheres Auftreten
sowie gute Kommunikationsféhigkeit.

Wir bieten:

eine interessante Tatigkeit mit einer qualifikationsabhéngigen Eingruppierung bis zur
Entgeltgruppe 6 TV-Hessen mit Entwicklungsmaglichkeiten bis zur Entgeltgruppe 8
TV-Hessen sowie die Ublichen Sozialleistungen des &ffentlichen Dienstes,
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- behdordliche Angebote als familienfreundlicher Arbeitgeber mit flexiblen Arbeitszeiten,
mit einem modern ausgestatteten Arbeitsplatz und mit guten Mdglichkeiten zur
persdnlichen und fachlichen Weiterentwicklung,

- LandesTicket Hessen fiir die Beschéftigten der Landesverwaltung zur kostenfreien
Nutzung des &ffentlichen Personennahverkehrs (OPNV) in ganz Hessen sowie die
kostenlose Nutzung von Ladestationen fir Elektrofahrzeuge.

Bewerbungen von Frauen sind besonders erwiinscht. Eine Teilzeitbeschéftigung ist unter Be-
ricksichtigung der dienstlichen Belange grundsétzlich moglich, jedoch muss sichergestellt
werden, dass die Stelle in vollem Umfang besetzt wird. Menschen mit Behinderung werden
bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sowie Bewerbungen von Bewer-
berinnen und Bewerbern, die sich ehrenamtlich betatigen, werden ausdriicklich begriiBt.

Fir die Beantwortung von fachlichen Fragen steht Ihnen Herr Herbold (Telefon 0561/31002-
160) gerne zur Verfliigung. Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren kénnen Sie sich an Herrn
Hofmeister (-115) und Frau Werda (-130) wenden.

Bitte bewerben Sie sich online bis zum 26. Mai 2023 iber das
Karriereportal Hessen unter https://karriere.hessen.de/stellendatenbank-der-
landesverwaltung tGber folgenden Referenzcode: 50347847_0002.

Informationen zum Datenschutz finden Sie in der Ausschreibung auf der Internetseite
www.hlfs.hessen.de/aktuelles/stellenangebote. Kosten, die im Zusammenhang mit dem
Bewerbungsverfahren entstehen, kdnnen nicht Gbernommen werden.
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