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Sachbearbeiter/in
Innerer Dienst / Liegenschaftsverwaltung (m/w/d)

Sie sind empathisch und aufgeschlossen gegentber anderen Kulturkreisen? lhnen ist ein sicherer Arbeitsplatz
genauso wichtig, wie eine Tatigkeit mit sozialem Mehrwert? Dann kommen Sie in unser Team!

Mit etwa 800 Beschaftigten kimmern wir uns um die Angelegenheiten asylbegehrender Menschen. Hierzu zéhlen
u. a. die Aufnahme, Unterbringung, soziale Betreuung und die Verteilung auf die niedersachsischen Kommunen.
Zudem beraten wir zu samtlichen auslanderrechtlichen Fragestellungen und sind landesweit fir den Bereich Riick-
kehr zustandig.

Dienstort: Hauptsitz Braunschweig Einstellungsdatum: schnellstmdoglich
Besoldungs-/Entgeltgruppe: A9 NBesG / E 9a TV-L  Bewerbungsschluss: 24.08.2025

Befristung: unbefristet Stellenumfang: 1 (Vollzeit/Teilzeit)

lhre Aufgaben

e Liegenschaftsverwaltung fir den Hauptsitz und die Dienstorte

e Beschaffen von Inventar fur den Hauptsitz und die Dienstorte

e Durchfuhren von Vergabeverfahren im Aufgabenbereich

e Verwalten der Dienstsiegel

e Fachbereichsinterne Haushaltsaufstellung

e Koordinieren der Postdienstleistung

e Organisieren von Veranstaltungen (z. B. Behordenkonferenzen oder Teilpersonalversammlungen)
e UnterstUtzen der Fuhrparkverwaltung

e Vertreten der Sachbereichsleitung Innerer Dienst

Ihr Profil
e Abschluss:
o Angestelltenlehrgang I/Verwaltungslehrgang |,
o Verwaltungsfachangestellte/r oder
o Fachangestellte/r fir Birokommunikation oder Kauffrau bzw. Kaufmann fir Biromanagement bei ei-
nem o6ffentlich-rechtlichen Arbeitgeber,
o bereits verbeamtete Personen missen Uber die Laufbahnbefdhigung fur das 2. Einstiegsamt der Lauf-
bahngruppe 1, Fachrichtung , Allgemeine Dienste” verfligen
e Sicherer Umgang mit gangigen Computeranwendungen (insbesondere MS Office), IT-Affinitat
e Selbststandige, verantwortungsbewusste und eigenverantwortliche Arbeitsweise
e Organisationsfahigkeit, Zuverlassigkeit und sicheres Auftreten
e Kooperations- und Teamfahigkeit
e Offener Umgang mit Menschen aus anderen Kulturkreisen
Winschenswert:
e  Praktische Berufserfahrungen in der 6ffentlichen Verwaltung
e Flhrerschein Klasse B und Bereitschaft zu Dienstreisen mit Dienstfahrzeugen

Unser Angebot an Sie

e Ein sicherer Arbeitsplatz im &ffentlichen Dienst

e Jahressonderzahlung und Zusatzversorgung des ¢ffentlichen Dienstes
e 30 Tage Urlaub

e Flexible Arbeitszeitmodelle

e Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben



e Mobiles Arbeiten im Rahmen der dienstlichen Gegebenheiten
e Berufsspezifische und potentialorientierte Fortbildungen

e Dynamisches Umfeld fur Inre Weiterentwicklung

e Moderne Arbeitsplatzausstattung

Der Arbeitsplatz ist grundsatzlich teilzeitgeeignet.

Wir konnten lhr Interesse wecken?
Dann freuen wir uns tber Ihre Bewerbung mit einem individuellen Anschreiben, Ihrem Lebenslauf und relevanten
Zeugnissen bis 24.08.2025 mit dem Kennzeichen HS_B111189 unter:

Sie sind bereits im 6ffentlichen Dienst tatig? Dann erteilen Sie uns bitte Ihr Einverstandnis zur Einsichtnahme in
lhre Personalakte.

Ansprechpartner fir fachliche Auskinfte:
Herr Dietze, Sachbereichsleitung Innerer Dienst, Tel.: (0531) 3547-410.

Ansprechpartnerin zum Bewerbungsverfahren:

Frau Schiinemann, Fachbereich Personal

Tel.: (0531) 3547-424, Mail: bewerbung@lab.niedersachsen.de
Petzvalstr. 18, 38104 Braunschweig

Erfahren Sie mehr Gber die Aufgaben der Landesaufnahmebehdérde Niedersachsen
auf unserer Homepage und in unserem Imagefilm.

Besondere Hinweise
Die Landesaufnahmebehorde Niedersachsen fordert aktiv die berufliche Gleichstellung aller Geschlechter. Bewer-
bungen von Frauen werden deshalb ausdriicklich begriiBt.

Schwerbehinderte Bewerber/innen oder Personen, die diesen gleichgestellt sind, werden bei gleicher Eignung im
Rahmen des gesetzlich Zulassigen bevorzugt berticksichtigt. Zur Wahrung lhrer Interessen bitten wir, uns bereits
in lhrem Anschreiben einen Hinweis auf Ihre Schwerbehinderung zu geben.

Wir begriiBen Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten.

Informationen zur Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten gem. DSGVO finden Sie als PDF-Dokument auf
unserer Homepage.


https://karriere-obm.niedersachsen.de/obm/datenschutz.aspx?stelle_id=111189
https://www.lab.niedersachsen.de/startseite/standorte/standorte-der-landesaufnahmebehoerde-niedersachsen-143388.html
https://www.youtube.com/embed/lZFcFrWwQh8?autoplay=1
https://www.lab.niedersachsen.de/aktuelles/karriere/stellenausschreibungen-136159.html

