\R\J|E™ Bayerische Landesanstalt
\WWWH fiir Wald und Forstwirtschaft

Freie Stelle

Mitarbeiterin/Mitarbeiter (w/m/d)
in der Verwaltung

im Bereich , Personal”

Besetzung zum nachstmoglichen Termin, unbefristet, die Vergiitung erfolgt entsprechend den personlichen
Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 8 TV-L

lhre Aufgaben:
Mitarbeit bei der Durchfiihrung von Stellenausschreibungen und Personalauswahlverfahren

Bearbeitung vielseitiger Personalaufgaben vom Eintritt bis zum Austritt der Beschaftigten (z. B. Vertragserstellung,
Feststellung der Eingruppierung, Ausfertigung von Arbeitszeugnissen)

Anlage und Flihrung von Personalakten
Pflege der Personalwiedervorlage sowie der Dienstpostenbeschreibungen
Mitarbeit und Unterstltzung in der Verwaltung allgemein

Voraussetzungen:
kaufmannische oder verwaltungstechnische Ausbildung oder vergleichbare Kenntnisse
gute Kenntnisse im Bereich des Arbeitsrechtes (Vertragsschluss, Befristung, Arbeitszeugnisse, TV-L usw.)
Kenntnisse der 6ffentlichen Verwaltung und im forstlichen Bereich sind von Vorteil
sehr gute Kenntnisse in den Standardanwendungen von MS Office sowie die Bereitschaft sich in weitere Software
einzuarbeiten
Zuverlassigkeit und Verschwiegenheit, sicheres Auftreten und Kundenorientierung
ausgezeichnete Fahigkeit zur Selbstorganisation und Setzen von Prioritdten
gutes miindliches und schriftliches Ausdrucksvermdégen; sehr gute Deutschkenntnisse
hohes MafB an Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie Freude im Umgang mit Menschen

Wir bieten:
Mitarbeit in einem abwechslungsreichen, interessanten, zeitaktuellen und dynamischen Forschungsumfeld
umfassende Einarbeitung und gutes Betriebsklima, Mdglichkeiten zur persdnlichen Weiterbildung
einen gut ausgestatteten persénlichen Arbeitsplatz; ausreichend Parkplatze, Anbindung an den OPNV

flexible Arbeitszeitregelung, Gleitzeit, keine Kernarbeitszeiten (flexibel und familienfreundlich); 6 Wochen Urlaub pro
Jahr, Homeofficemoglichkeit

Nutzungsmdglichkeit vieler Angebote der TUM (z.B. Mensa, Hochschulsport, etc.)

Bewerbungen von schwerbehinderten Personen werden bei ansonsten im Vollstandige Bewerbungsunterlagen (ohne Lichtbild)

Wesentlichen gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt mit der Kenn-Nr. LWF-2318

eingestellt. Frauen werden entsprechend Art. 7 Abs. 3 BayGIG besonders richten Sie bis spatestens 28.08.2023 an:

aufgefordert sich zu bewerben. Bayer. Landesanstalt fiir Wald und Forstwirtschaft,
Personalstelle, Hans-Carl-von-Carlowitz-Platz 1, 85354 Freising

Die Stelle ist grundsatzlich teilzeitfahig, sofern durch Jobsharing die Bewerbung per E-Mail an: Bewerbung@Iwf.bayern.de

vollstandige Wahrnehmung der Aufgabe sichergestellt ist.

Die allgemeinen Informationen zum Bewerbungsverfahren und »Was wir lhnen bieten« unter http://www.lwf.bayern.de/service/stellenangebote

sind Bestandteil dieser Ausschreibung. Wir bitten um Beachtung.
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