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Arbeiten im Offentlichen Dienst Sachsen

Wir stellen ein!

Ort:
Radebeul

Bewerbungsfrist:
08.03.2026

Dauer:
Befristet

Kennziffer:
02/26/11

Mitarbeiter Reisekosten- und Fuhrparkmanagement sowie Assistenz
der Geschaftsfihrung (m/w/d)

Staatliche Betriebsgesellschaft fur Umwelt und Landwirtschaft

&2 Uber uns

Die Staatliche Betriebsgesellschaft fir Umwelt und Landwirtschaft (BfUL) sucht zum nachstméglichen
Zeitpunkt zur Besetzung einer fur zunéchst 2 Jahre befristeten Stelle im Geschéftsbreich 1 - "Verwaltung" in
Radebeul-Wahnsdorf eine/n Mitarbeiter/in Reisekosten- und Fuhrparkmanagement.

Die BfUL (www.bful.sachsen.de) ist ein Staatsbetrieb im Geschéaftsbereich des Sachsischen
Staatsministeriums fir Umwelt und Landwirtschaft (SMUL). Sie erhebt Daten Uber den Zustand von Boden,
Wasser und Luft sowie zu Umweltradioaktivitdt und Gewasserdkologie mittels einer Vielzahl von Messnetzen,
auch fur den Bereich des Naturschutzes. Eine breite Palette von Aufgaben aus dem landwirtschaftlichen

Untersuchungswesen komplettiert ihr Portfolio.

Im Fachbereich 11 "Allgemeine Verwaltung / Bau und Liegenschaften” des Geschaftsbereichs 1 der BfUL
werden Sie ein interessantes und sehr umfangreiches Aufgabenfeld mit Bezug zum praktischen
Aufgabenspektrum der BfUL finden. Zu den Hauptaufgaben des Fachbereichs zahlen das nutzerseitige
Objektmanagement fiir Dienstgebaude und Betriebsanlagen, die Sicherstellung des Registraturbetriebs, die
Verwaltung des gesamten Fuhrparks sowie die zentrale Bearbeitung von Dienstreiseangelegenheiten. Mit
lhren Arbeitsergebnissen unterstiitzen Sie alle Geschéftsbereiche bei der Erfillung ihrer vielfaltigen
Fachaufgaben.


http://www.bful.sachsen.de

s

Interessante Aufgaben

— Bearbeitung von Dienstreiseangelegenheiten der Beschéaftigten der BfUL, insbesondere: 1. administrative

IRt

Tatigkeiten 2. Bearbeitung von Dienstreiseantragen sowie Prufung, Berechnung und Buchbarmachung von
Reisekostenabrechnungen unter Beachtung der einschlagigen Rechtsvorschriften

Verwaltung der Dienstkraftfahrzeuge der BfUL, insbesondere: 1. Priifung von Fahrtenblchern und
Tankabrechnungen, einschlieRlich Datenerfassung- und Auswertung firr die Unterhaltskostennachweise der
Fahrzeuge 2. Bearbeitung von fahrzeugspezifischen Beschaffungs- und Instandsetzungsvorgangen unter
Beachtung der einschlagigen Rechtsvorschriften, Rechnungsbearbeitung 3. Zulassungen / Aul3erbetriebsetzungen

Abwesenheitsvertretung der Assistenz des Geschéftsfiihrers und allgemeine Verwaltungstéatigkeiten

Wir bieten Ihnen

eine nach § 14 Abs. 2 TzBfG fur zunachst 2 Jahre befristete Teilzeitstelle mit 32 Stunden/ Woche

Das Arbeitsverhéltnis wird fiir eine Dauer von bis zu 2 Jahren befristet. Die Befristung erfolgt ohne Sachgrund
geman 8§ 14 Absatz 2 des Teilzeit und Befristungsgesetzes (TzBfG). Bewerberinnen und Bewerber, die bereits in
einem Arbeitsverhdltnis mit dem Freistaat Sachsen gestanden haben, kdnnen daher leider nicht bericksichtigt
werden. Eine entsprechende schriftliche Erklarung ist den Bewerbungsunterlagen beizufiigen.

Jahressonderzahlung, vermdgenswirksame Leistungen und eine attraktive betriebliche Altersvorsorge
ein interessantes und verantwortungsvolles Tatigkeitsfeld
ein gutes Arbeitsklima in einem engagierten Team

faire Vergutung nach den Regeln des Tarifvertrages und fir den 6ffentlichen Dienst der Lander bis Entgeltgruppe
5 (TV-L) (Entgelttabelle TV-L)

einen anspruchsvollen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz, auf dem Sie die Zukunft unseres Landes mitgestalten
kénnen

hybride Arbeitsmodelle und flexible Arbeitszeiten, die zu lhrer Work-Life-Balance passen
individuelle Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten fur lhre personliche sowie fachliche Weiterentwicklung

Job-Ticket fur den OPNV, Gesundheitsleistungen und Teamevents

Sie bringen mit

abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte, Fachangestellte fir Burokommunikation,
Birokauffrau/-mann bzw. Kauffrau/-mann fiir Biromanagement (jeweils m/w/d) oder vergleichbare und geeignete
Berufsausbildungen

sicherer Umgang mit den Microsoft-Office-Anwendungen

Kenntnis der deutschen Sprache, mindestens C1-Niveau gemaf des Gemeinsamen Europédischen Referenzrahmens
fur Sprachen


https://www.lsf.sachsen.de/entgelttabellen-4485.html#a-4503

&8 Von Vorteil ware

Fir die Auslibung lhrer Tatigkeit wiinschen wir uns von Ihnen:

einschlagige Berufserfahrungen, welche mdéglichst im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung gesammelt wurden
Kenntnisse in der Arbeit mit dem Programm ,VIS.SAX"
Kenntnisse des Sachsischen Reisekosten- und des Vergaberechts

Kenntnis der Behdrdenstruktur und —zustéandigkeiten im Freistaat Sachsen, insbesondere im Bereich der Umwelt-
und Landwirtschaftsverwaltung

der Besitz des Fihrerscheins mindestens der Klasse B

Dariiber hinaus ist von Vorteil:

>

eine hohe Sozialkompetenz, Eigenverantwortung und Teamfahigkeit
eine strukturierte, zuverlassige und selbstandige Arbeitsweise
eine schnelle Auffassungsgabe

eine sehr gute mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit in der deutschen Sprache

Ihre Bewerbung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf lhre vollstandige Bewerbung Uber unser elektronisches

Bewerberportal (Lebenslauf, Nachweise von Abschlissen, Qualifikationsnachweise, Arbeitszeugnisse).

KarrierePortal Bewerbungslink

Sie haben Fragen? Rufen Sie uns gern an — Frau Huhle Telefon 0351 85474 121, steht Ihnen bei Fragen zum

Bewerbungsprozess zur Verfligung.

Schwerbehinderte Menschen und ihnen gleichgestellte Personen beriicksichtigen wir bei gleicher Eignung

bevorzugt. Gehoren Sie zu diesem Personenkreis, fiigen Sie bitte lhrer Bewerbung einen Nachweis bei. Die
Sachsische Staatsverwaltung setzt auf ein Arbeitsumfeld, an dem jeder Mensch gleichberechtigt und
selbstbestimmt teilhaben kann und wir freuen uns tber Bewerbungen von Menschen ungeachtet der ethnischen

Herkunft, des Geschlechts, des Alters, der Religion oder der Identitat.

Klicken Sie bitte hier fiir Hinweise zum Datenschutz und zur sicheren elektronischen Kommunikation

Der Freistaat Sachsen als Arbeitgeber auf © @ X mach-was-wichtiges.de


https://www.karriere.sachsen.de/karriere/suche.jsp?q=&internalJobAdvertisement=&managerialResponsibility=false&searchRadius=25&fachbereichId=1&qualifikationId=1&locationId=304&sortOrder=LATEST_RELEASE&page=1
https://www.bful.sachsen.de/download/Datenschutzrechtliche_Infos_Bewerberdaten.pdf
https://www.sachsen.de/kontakt.html
https://www.instagram.com/machwaswichtiges/
https://www.linkedin.com/company/freistaatsachsen/
https://www.xing.com/pages/freistaatsachsen
http://mach-was-wichtiges.de

