GESUNDER ARBEITEN UND LEBEN.
LANDESINSTITUT FUR ARBEITSSCHUTZ
UND ARBEITSGESTALTUNG.

Z

Landesinstitut fur Arbeitsschutz
und Arbeitsgestaltung
Nordrhein-Westfalen

.

STELLENAUSSCHREIBUNG

Team-Assistenz (m/w/d)

in der Landerfachstelle fur Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit

Im Landesinstitut fir Arbeitsschutz und Arbeitsgestal-
tung Nordrhein-Westfalen (LIA) ist eine Stelle als

Team-Assistenz (m/w/d)
in der Landerfachstelle fiir Sicherheit und Ge-
sundheit bei der Arbeit

zu besetzen.

Es handelt sich um eine Stelle der Laufbahngruppe
1.2, die Eingruppierung erfolgt bis in die Entgeltgruppe
6 des Tarifvertrages fir den 6ffentlichen Dienst der
Lander (TV-L).

Die Stelle ist unbefristet.

Dienstort ist der Gesundheitscampus Nordrhein-West-
falen in Bochum.

Der Arbeitsbereich:

Die Arbeit der Landerfachstelle, verortet beim LIA, zielt we-
sentlich auf die Starkung der Kooperation und Koordination
der Arbeitsschutzbehoérden der beteiligten Lander im Bereich
Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit ab. Sie leistet dau-
erhaft einen Beitrag zur organisatorischen und fachlichen Un-
terstiitzung landerlbergreifender Aktivitdten im Arbeits-
schutz.

Die Landerfachstelle als Gremium des LASI (Landeraus-
schusses fiir Arbeitsschutz und Sicherheitstechnik, www.lasi-
info.com) unterstutzt

» die landerubergreifende Weiterentwicklung eines abge-
stimmten Aufsichtshandelns der staatlichen Arbeits-
schutzverwaltung,

» die Erarbeitung einer Ianderbezogenen und -Ubergrei-
fenden Berichterstattung in Bezug auf die Anforderun-
gen nach dem Arbeitsschutzgesetz,

» zentrale Koordination und Steuerung der gemeinsamen
Datenverarbeitung und des Datenaustausches zwischen
den Landern und dem BMAS bzw. der Bundesfachstelle,

» die Organisation und Durchflihrung landeribergreifen-
den Aus- und Fortbildungen der staatlichen Arbeits-
schutzverwaltung.

Das LIA ist eine zentrale Beratungs- und Unterstitzungseinrichtung

der staatlichen Arbeitsschutzverwaltung des Landes Nordrhein-
Westfalen. Es unterstlitzt die Landesregierung NRW und die
Dienststellen des staatlichen Arbeitsschutzes nachhaltig, fachlich

und partiell operativ. Zusatzlich tbernimmt das LIA zentrale Aufga-
ben fir die Arbeitsschutzverwaltung (z.B. Marktiiberwachung und
Produktprifung) sowie sicherheitstechnische Aufgaben zum Schutz
Dritter (z. B. Strahlenschutz und zentrale Radonstelle des Landes).

www.lia.nrw

gesinder arbeiten und leben



AUFGABEN & ANFORDERUNGEN

Zu den Aufgaben gehoren:

= Unterstitzung der Landerfachstelle in allen organisa-
torischen und administrativen Belangen

= Biromanagement der Landerfachstelle

o Informationsmanagement
(z. B. Steuerung von Anfragen, Bearbeitung und
Nachverfolgung des Posteingangs und -aus-
gangs, Ablage und Wiedervorlage)

o Bearbeitung der anfallenden Korrespondenz

o Koordination, Vor- und Nachbereitung von Ter-
minen und Dienstreisen

o Betreuung von Gasten und Besuchern
= Unterstitzung der Leitung

o Erstellen von Textvorlagen, Berichten, Tabellen
und Prasentationen nach Vorgabe

o Durchfliihrung von Recherchen

Fachliches Anforderungsprofil:

= Erfolgreich abgeschlossene verwaltungsbezogene
oder kaufmannische Ausbildung (z. B. Kaufleute fur
Burokommunikation/Biromanagement, Justizfachan-
gestellte bzw. Rechtsanwalts- und Notarfachange-
stellte, Verwaltungsfachangestellte)

= Einschlagige Berufserfahrung im o.g. Tatigkeitsfeld
bzw. Berufserfahrung einer vergleichbaren Stelle im
Assistenz-/Sekretariatsbereich

Von Vorteil sind:

= Grundkenntnisse der Organisationstruktur und Ar-
beitsweise der 6ffentlichen Verwaltung (idealerweise
Kenntnisse uber die Strukturen der Arbeitsschutzver-
waltung)

Personliches Anforderungsprofil:

= Gute schriftliche und mindliche Kommunikationsfahig-
keit

= Gute Organisationsfahigkeit

= Hohe Serviceorientierung und Teamfahigkeit

= Eigenverantwortliche, strukturierte und sorgfaltige Ar-
beitsweise

= Gute Kenntnisse in den gangigen Office-Anwendun-
gen (Word, Excel, PowerPoint) sowie der Onlinekom-
munikation

= Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungen

INFORMATIONEN ZUR BEWERBUNG

Das LIA fordert die Vereinbarkeit von Beruf und Privatle-
ben durch gleitende Arbeitszeit, flexible Teilzeitmodelle
und Telearbeit. Zudem bieten wir umfassende Fortbil-
dungsangebote zum Erwerb und Ausbau von fachlichen
wie persénlichen Kompetenzen an. Eine gute OPNV-An-
bindung sowie Parkmoglichkeiten sind vorhanden.

Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwinscht.
Sie werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachli-
cher Leistung nach MaRRgabe des Landesgleichstellungs-
gesetzes bevorzugt bertcksichtigt, sofern nicht in der Per-
son eines Mitbewerbers liegende Griinde tiberwiegen. Die
Ausschreibung wendet sich ausdricklich auch an Men-
schen mit Migrationshintergrund.

Die Stellen sind grundsatzlich fir Teilzeitkrafte geeignet.
Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen
oder Personen, die i. S. des § 2 Abs. 3 SGB IX schwerbe-
hinderten Menschen gleichgestellt sind, sind erwlnscht.

Sofern in der Person der Bewerberin/ des Bewerbers
Grinde vorliegen, die ein Abweichen von den Bewer-
bungsmodalitdten erforderlich machen koénnten, wenden
Sie sich an die nachstehenden Ansprechpersonen fir all-
gemeine Fragen.

Sollten Sie Fragen zu den ausgeschriebenen Stellen ha-
ben, wenden Sie sich bitte bei fachlichen Fragen an Herrn
Dr. Seiler (Tel.: 0211/3101-1149), bei allgemeinen Fragen
an Frau Guth (Tel.: 0211/3101-1176).

Bitte schicken Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsun-
terlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, sonstige Nachweise)
ausschlieRlich als PDF-Datei unter Angabe des Betreffs
2023_LASI_TA bis zum

20.08.2023
per E-Mail an bewerbungen@lia.nrw.de.

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass
die erforderlichen Daten fiur das Auswahlverfahren vo-
ribergehend gespeichert werden.

www.lia.nrw
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