Landesbetrieb
Straflenwesen
Brandenburg

Die Stellenausschreibung richtet sich ausschlieflich an Bewerber, die bisher in keinem Beschdftigungsverhdltnis mit dem Land

Brandenburg standen.

Wir verbinden Menschen im Land Brandenburg.

Fiir dieses Ziel planen, bauen, betreiben und verwalten wir mit fachlicher Expertise und technischem Sachverstand mehr als 8.300 km
StrafSennetz und 1.700 km Radwege. Mit einer Vielzahl von Dienststdtten und StrafSenmeistereien sind wir als moderne
StrafSenbauverwaltung in allen Regionen Brandenburgs vor Ort. Der Landesbetrieb StrafSenwesen sucht fiir den Regionalbereich Ost
im Dezernat Betrieb fiir die Strafdenmeisterei Beeskow befristet fiir 2 Jahre zum nachstmaoglichen Termin eine

Unterstidtzung im kaufmannischen Bereich (m/w/d)

lhre Aufgaben:
Koordinieren und Verwalten

= Sie unterstiitzen die Leitung der Strallenmeisterei
Beeskow und Ubernehmen hierbei die
Koordinierung von Terminen, Wiedervorlagen sowie
die Organisation von Besprechungen und die
Datenpflege.

= Sie bearbeiten Auftrage und Rechnungen zu
Lieferungen und Leistungen, erfassen die Kosten
von Bedarfsmitteln, holen Angebote ein und
bereiten die Auftragserteilung fir die Beschaffung
von Geraten, Ersatzteilen sowie Baustoffen vor.

= Sie erfassen Daten fur die Lohnzahlung und
veranlassen die Zahlbarmachung durch die ZBB,
Uberwachen die Urlaubsplanung sowie den
Rufbereitschaftsplan und koordinieren die Termine
fur die medizinische Betreuung der Beschaftigten
unserer Strallenmeisterei.

Unser Angebot:
Aufgabenvielfalt im 6ffentlichen Dienst

» Attraktive Vergutung nach Entgeltgruppe 8 TV-L

= Kollegiales Arbeitsklima und gute Kommunikation in
den Teams

= Flexible Arbeitszeitgestaltung ohne Kernarbeitszeit,
individuelle Teilzeitmodelle sowie die Méglichkeit zur
Arbeit im Homeoffice

= Umfangreiche individuelle Weiterbildungsangebote

= Alle tariflichen Leistungen des 6ffentlichen Dienstes
z.B. zusatzliche Altersversorgung (VBL) sowie 30 Tage
Urlaub, Angebote des Gesundheitsmanagements etc.

Ihr Profil:
Zuverlassig und Organisiert

= Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungs-
fachangestellte/-r, Kauffrau/ -mann fur
BUromanagement und Industriekauffrau/-mann

» Berufspraktische Erfahrungen im Aufgabengebiet

» Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-
Anwendungen sowie ausgepragte Kommunikations-
und Teamfahigkeit

* Von Vorteil: Kenntnisse im Tarifrecht des 6ffentlichen
Dienstes, im Verwaltungs-, Haushalts- und
Rechnungswesen einschliel3lich Kenntnisse der BHO
und LHO sowie zur arbeitsmedizinischen Vorsorge

=  FlUhrerschein der Klasse B sowie Bereitschaft zu
Fahrten im Rahmen der dienstlichen Aufgaben

Wir freuen uns
auf Ihre Bewerbung...

... unter Angabe der Kennziffer:
3403.MA/2026

bis zum 21.10.2026 in einer PDF-Datei an:
LS-Bewerbungen®@LS.Brandenburg.de

Sie haben noch Fragen? Frau Jennifer Herzig beantwortet
sie gerne unter: 03342 249-1902.

Weitere Information zum LS unter:
www.LS.Brandenburg.de/Karriere

Bitte beachten Sie, dass nur vollstandige Bewerbungsunterlagen
(Motivationsschreiben, Lebenslauf sowie Zeugniskopien) von uns
berucksichtigt werden kénnen.

Wir begrifRen Bewerbungen unabhangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion und Weltanschauung, Behinderung, Alter
bzw. sexueller Orientierung und Identitat. Zur Gewahrleistung der beruflichen Gleichstellung von Frauen und Mannern freuen wir uns im Besonderen auf
Bewerbungen von Frauen. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt. Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich

moglich.

Bitte beachten Sie die Information zum Datenschutz auf unserer Internetseite.



https://www.ls.brandenburg.de/sixcms/media.php/9/20250128_datenschutzhinweise_bewerbungsverfahren.pdf
https://www.ls.brandenburg.de/ls/de/ueber-uns/karriere/

