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Wir suchen Sie als

Projektassistenz im Baumanagement (m/w/d)

unbefristet in Vollzeit im Staatsbetrieb Sachsisches Immobilien- und
Baumanagement (SIB), Niederlassung Leipzig |

&8 Uber uns

Der Staatsbetrieb SIB, bestehend aus der Zentrale in Dresden, sieben Niederlassungen in ganz
Sachsen und dem Geschéaftsbereich Zentrales Flachenmanagement, gewahrleistet ein
professionelles, nach betriebswirtschaftlichen Grundsatzen ausgerichtetes Liegenschafts- und
Baumanagement fur den Freistaat Sachsen.

I’z Interessante Aufgaben

Wir suchen eine aulergewothnlich engagierte Persodnlichkeit zur Mitarbeit im Baubereich unserer

Niederlassung. Schwerpunkt lhres Aufgabenbereiches ist die organisatorische und technische

Unterstiitzung der Kolleginnen und Kollegen der Projektleitung und -steuerung, der Projektgruppe

sowie der beauftragten Fachbiiros bei Planungs- und Bauaufgaben der sachsischen Justiz.

Dabei geht es insbesondere um:

— Organisation, Koordination und Administration von Projektaufgaben zur Gewahrleistung von
reibungslosen Ablaufen in der Projektbearbeitung

— Sicherstellung des Informationsflusses innerhalb des Projektteams sowie zwischen den
Fachabteilungen und extern Beauftragten

- Dokumentation, Projektablage, Archivierung und Aktualisierung elektronisch gefuhrter Bauakten

- Terminplanung und -kontrolle, Uberwachung von Fristen und Abgabeterminen im Allgemeinen
und speziell bei juristischen Vorgangen

— Meeting-Vor- und Nachbereitung, Protokollfiihrung, Kommunikation

- Anfertigung technischer Unterlagen (Massenermittlung, Leistungsverzeichnisse)

- Mitwirkung bei Rechnungs- und Auftragsbearbeitung

- Allgemeine Buirotatigkeiten

— Datenaustausch und -prifung von Zeichnungsunterlagen (z.B. Entwurfs- und Ausfihrungs-
unterlagen, Baubestandsdokumentationen, etc.)



IRL  Wir bieten Ihnen

— Vereinbarkeit von Beruf und Familie, u.a. flexible Arbeitszeiten sowie mobiles Arbeiten im
Rahmen der geltenden Dienstvereinbarungen

— einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz

— eine leistungsgerechte Vergultung; die Eingruppierung bestimmt sich nach dem Tarifvertrag fir
den o6ffentlichen Dienst der Lander und erfolgt bei Beschéaftigten in Entgeltgruppe 9b TV-L,
Beamten bietet der Dienstposten Entwicklungsmdglichkeiten bis Besoldungsgruppe A 10

— eine teilzeitgeeignete Anstellung

— attraktive (Sozial-) Leistungen des 6ffentlichen Dienstes (Jahressonderzahlung, betriebliche
Altersvorsorge, betriebliches Gesundheitsmanagement),

- 30 Tage Urlaub

— personliche und fachliche Entwicklung durch umfangreiches Fortbildungsangebot

- das Angebot eines Deutschlandtickets als JobTicket

v/ Sie bringen mit

— Fachhochschulabschluss im Bereich Immobilienwirtschaft, Betriebswirtschaft oder Facility
Management mit Schwerpunkt Liegenschaften oder

— Abschluss als Bachelor of Arts Studiengang Immobilienwirtschaft (Staatliche Studienakademie)

— oder ein vergleichbarer Abschluss

Erwartet werden daruber hinaus:

- vertiefte Kenntnisse der gangigen MS-Office-Anwendungen

— idealerweise verfligen Sie Uber Kenntnisse in RIB iTWO oder vglb. AVA-Software

- Fachkenntnisse zu DIN-Vorschriften

— madglichst Berufserfahrungen in dem oben beschriebenen Aufgabengebiet

— Serviceorientierung, sicheres und freundliches Auftreten sowie Flexibilitéat

- Fahigkeit zu selbstandiger und sorgfaltiger Arbeitsweise sowie Verantwortungsbhewusstsein

- Leistungsbereitschaft, Zuverlassigkeit sowie Kommunikations- und Teamfahigkeit

- Vorteilhaft sind anwendungsbereite Kenntnisse in AutoCAD oder vergleichbaren CAD-Systemen

- Winschenswert, jedoch keine Bedingung ist ein Flihrerschein Klasse B und die Bereitschaft
zum Fihren eines Dienstfahrzeuges

- sehr gute Deutschkenntnisse (mind. C1 oder ein in Deutschland erworbener Schulabschluss
bzw. eine abgeschlossene Berufsaushildung in deutscher Sprache)

> |hre Bewerbung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Nachweis Studienabschluss), unter
der Kennziffer 2026-020 per E-Mail bis 13.04.2026 an bewerbungen@sib.smf.sachsen.de
(Anlagen in einer PDF-Datei maximal 10 MB). Als Ansprechpartnerin steht lhnen Frau Burkhardt,
Telefon 0351 8135 1422, zur Verfligung.

Sofern Sie bereits beim Freistaat Sachsen beschéftigt sind, werden Sie gebeten, in lhrem
Bewerbungsschreiben das Einverstandnis zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte zu erteilen.

Wir suchen Sie unabhéngig von Alter, Religion, Geschlecht, sexueller Orientierung und Herkunft.
Schwerbehinderte Menschen und ihnen gleichgestellte Personen beriicksichtigen wir bei gleicher
Eignung bevorzugt. Gehotren Sie zu diesem Personenkreis, figen Sie bitte Ihrer Bewerbung einen
Nachweis bei. Frauen werden ausdricklich aufgefordert, sich zu bewerben. Bei gleicher Eignung
werden Bewerberinnen gemaf 8 4 Abs. 5 Séchsisches Gleichstellungsgesetz bei entsprechender
Unterreprasentanz von Frauen bevorzugt eingestellt.

Hinweis zum Datenschutz: Sie werden darauf hingewiesen, dass mit lhrer Bewerbung die elek-
tronische Verarbeitung Ihrer personlichen Daten bis zum Abschluss des Stellenbesetzungs-
verfahrens verbunden ist. Welche Rechte Sie haben und zu welchem Zweck lhre Daten verarbeitet
werden sowie weitere Informationen zum Datenschutz haben wir auf unserer Webseite
zusammengestellt.
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