Freistaat

SACHSEN

WA%AACH —— STAATSMINISTERIUM
B \WICHTIGES DES INNERN

Arbeiten im Offentlichen Dienst Sachsen

Einsatzort:
Dresden

Eintrittsdatum:
nachstmaglicher Zeitpunkt

Beschiftigungsart:
Vollzeit, Teilzeit mind. 35h

Bezahlung:
E8TV-L/A9LG1

Bewerbungsfrist:
27. Februar 2026

Kennziffer:
1661

Im Sachsischen Staatsministerium des Innern (SMI) ist die Stelle

einer Mitarbeiterin oder eines Mitarbeiters
im Referat 12 ,,Personalmanagement*

zum nachstmadglichen Zeitpunkt unbefristet zu besetzen.

Sie wollen Verantwortung fir das Gemeinwohl tragen, eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
spannenden Aufgabengebiet an einem krisensicheren Arbeitsplatz wahrnehmen und die Zukunft un-
seres Landes mitgestalten? Dann bewerben Sie sich jetzt!

@ Was Sie bei uns machen:

Als Mitarbeiter (m/w/d) im Referat 12 wirken Sie u. a. bei der Bearbeitung von Versetzungs- und
Abordnungsverfigungen, Nebentatigkeiten, Beurteilungen, Beférderungen, Dienstjubilden und Aus-
wahlverfahren mit. Sie bearbeiten eigenverantwortlich die Krankmeldungen der Bediensteten des
SMI einschlieBlich der Abrufe und Bearbeitung der elektronischen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigun-
gen, des Datenaustauschs mit den nachgeordneten Behérden und mit dem Landesamt fir Steuern
und Finanzen. Sie fihren selbstandig Statistiken, wie z. B. die Schwerbehindertenstatistik. Auerdem
Ubernehmen Sie in Vertretung die Bearbeitung des monatlichen Pauschalentgelts fur die Kraftfahrer.
Ihr Aufgabengebiet umfasst darliber hinaus allgemeine Burotatigkeiten. Sie die planen, koordinieren
und uberwachen die allgemeinen Termine des Referates. Sie sind verantwortlich fir die organisato-
rische Begleitung von Ubergreifenden Aufgaben der Arbeitsgruppen des Referates, wie z. B. die Be-
antwortung von Anfragen, die Koordinierung der elektronischen Vorgangsbearbeitung und des Post-
eingangs per E-Mail sowie die Entgegennahme von telefonischen Anfragen fiir das Referat. Zu Ihrem
Aufgabenfeld zahlen ebenso die Biromittelausstattung sowie die Erstellung von Reinschriften und
der Versand aller Schreiben fir das Referat 12.

Fir eine Teilzeitbeschaftigung mit mindestens 35 Wochenstunden ist die Stelle geeignet.



Uber uns:

Das SMl ist eine oberste Landesbehdrde des Freistaates Sachsen mit ca. 450 Bediensteten und Sitz
im Dresdner Regierungsviertel. Das Innenministerium tragt mit den Schwerpunkten Kommunen, Po-
lizei, Bevdlkerungsschutz und Sport zur Attraktivitat des Freistaates Sachsen bei und hat sich das
Ziel einer burgernahen Verwaltung gesetzt.

Q Was Sie mitbringen miissen:

- eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte, als Rechtsanwaltsfachange-
stellte oder

- die Befahigung fur die zweite Einstiegsebene der Laufbahngruppe 1 der Fachrichtung Allgemeine
Verwaltung mit dem fachlichen Schwerpunkt allgemeiner Verwaltungsdienst.

Dartiber hinaus sind gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift als Muttersprachler oder auf dem
Qualifizierungsniveau C 1 zwingend erforderlich.

Besonders geeignet sind Sie, wenn Sie Uber eine mindestens zweijahrige Berufserfahrung im Per-
sonalmanagement in der &ffentlichen Verwaltung verfligen.

Wir erwarten Zuverlassigkeit, eine hohe Leistungsbereitschaft, eine gute Auffassungsgabe, eine gute
mundliche und schriftiche Kommunikationsfahigkeit sowie einen routinierten Umgang mit den Ele-
menten der modernen Birokommunikation, insbesondere die sichere Beherrschung von MS Office.
Eigenstandiges und motiviertes Arbeiten werden vorausgesetzt.

@ Was wir lhnen bieten:

- flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten, Mdglichkeiten zum Freizeitausgleich,

ein Jobticket der Deutschen Bahn bzw. des jeweiligen Verkehrsverbundes im Freistaat Sachsen,

bedarfsorientierte, vielfaltige FortbildungsmalRnahmen sowie berufliche und persénliche Entwick-
lungschancen,

alle Vorteile der (Sozial-)Leistungen des 6ffentlichen Dienstes, wie eine betriebliche Altersvorsorge
und die Zahlung vermégenswirksamer Leistungen,

verschiedene Angebote und Kurse im Rahmen des Gesundheitsmanagements,

einen jahrlichen Urlaubsanspruch von 30 Tagen sowie dienstfrei am 24. und 31. Dezember,

eine Jahressonderzahlung flur Tarifbeschéaftigte sowie

abwechslungsreiche Fruhsticks- und Mittagsversorgung u. a. mit veganen und vegetarischen An-
geboten in den Kantinen im Regierungscampus.

Bediensteten, die bereits in der Staatsverwaltung tatig sind, kénnen diese Aufgaben im Wege einer
Versetzung Ubertragen werden.

Auf das Arbeitsverhaltnis finden die Regelungen des Tarifvertrages fir den 6ffentlichen Dienst der
Lander (TV-L) Anwendung. Die Vergltung erfolgt nach Entgeltgruppe 8 TV-L (Link Entgelttabelle).

Der Dienstposten ist der zweiten Einstiegsebene der Laufbahngruppe 1 zugeordnet. Bei Vorliegen
der haushaltsrechtlichen und persénlichen Voraussetzungen ist eine Ubernahme in das Beamten-
verhaltnis moglich. Der zu besetzende Dienstposten unterliegt einer Bandbreitenbewertung nach den
Besoldungsgruppen A 6/A 9+Z. Beamte (m/w/d) kénnen aus haushaltsrechtlichen Grinden bis zur
Besoldungsgruppe A 9 der Laufbahngruppe 1 Gbernommen werden.


https://www.tdl-online.de/fileadmin/downloads/TV-L/TV-L_Anlagen/TV-L_Anlage_B_g%C3%BCltig_ab_01.02.2025.pdf

e Wir konnten lhr Interesse wecken?

~, | Dann freuen wir uns Uber die Zusen-
: dung lhrer vollstandigen Bewerbungs-
unterlagen (inkl. Lebenslauf, Bewer-
bungsschreiben, Abschlusszeugnissen und so-
fern vorhanden aktuellen Leistungsnachweisen
wie Beurteilungen, Arbeitszeugnissen etc.) bis
zum 27. Februar 2026 unter der Kennzif-
fer 1661 an das:

SACHSISCHE STAATSMINISTERIUM
DES INNERN

Personalreferat

Wilhelm-Buck-Str. 2

01097 Dresden

bzw. per E-Mail als PDF-Datei an
bewerbungen@smi.sachsen.de.

(Bitte fassen Sie die Anlagen in einer Datei mit
einer Groé3e von maximal 10 MB zusammen.)

8 Ansprechpartner:
Herr Hockauf
Tel.: 0351/564-312 31

Frau Rumberger
Tel.: 0351/564-312 51

b

Die Sachsische Staatsverwaltung setzt auf ein
Arbeitsumfeld, an dem jeder Mensch gleich-
berechtigt und selbstbestimmt teilhaben kann
und wir freuen uns Uber Bewerbungen von
Menschen ungeachtet der ethnischen Herkunft,
des Geschlechts, des Alters, der Religion oder
der Identitat. Wir sind bestrebt, Menschen mit
Behinderungen oder ihnen Gleichgestellte
besonders zu férdern, achten im Bewerbungs-
verfahren bei gleicher Eignung auf ihre
bevorzugte Bertcksichtigung und bitten daher
um entsprechende Hinweise in der Bewerbung.

Hinweise zum Datenschutz finden Sie

unter: Datenschutz. Informationen zum

Zugang fur verschlisselte/signierte
E-Mails/elektronische Dokumente finden Sie
unter: sichere elektronische Kommunikation.

smi.sachsen.de O3

ﬂ @ o @ @ @ 5SMlsachsen g%

Sind Sie bereit, mit Leidenschaft und Fachkenntnissen an
der Forderung von Sicherheit und Ordnung mitzuwirken?
Dann bewerben Sie sich jetzt. Gemeinsam gestalten wir
eine Zukunft, die auf Vertrauen, Respekt und Zusammen-
halt basiert.

Armin Schuster — Staatsminister des Innern


mailto:bewerbungen@smi.sachsen.de
https://www.smi.sachsen.de/datenschutz-informationspflichten.html#a-4330
http://www.smi.sachsen.de/kontakt-und-anfahrt-3987.html
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