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Externe Stellenausschreibung

Im Ministerium fur Wirtschaft, Tourismus, Landwirtschaft und Forsten des Landes
Sachsen-Anhalt (MWL) ist am Dienstort Magdeburg zum nachstmadglichen Zeitpunkt die
Stelle

als Vorzimmerkraft der Abteilungsleitung 1

und ab dem 01.01.2025 die Stelle

als Vorzimmerkraft der Abteilungsleitung 2

unbefristet mit 100 % der regelmaRigen Arbeitszeit zu besetzen.

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

Der Einsatz erfolgt im Vorzimmerdienst des Ministeriums.

— Allgemeine Biroorganisation, Dokumentenverwaltung und Schreibtatigkeiten,
insbesondere digitale Postbearbeitung und Korrespondenz

— Einstellung von Dokumenten sowie selbststandige Arbeit mit der E-Akte

— Terminkoordinierung und Vorbereitung von hausinternen und externen Terminen
und Besprechungen

— Entgegennahme von Telefonaten und Erteilung von Auskinften

— Abwesenheitsvertretung in den Vorzimmern der Hausleitung entsprechend der
hausinternen Vertretungsregelung

— Leichte Verwaltungstatigkeit

Sie erfilllen folgende zwingende Voraussetzungen:
— Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d),
Burokauffrau/-mann (m/w/d), Kauffrau/-mann (m/w/d) fur Burokommunikation bzw.

vergleichbar



Sie erfiillen folgende wiinschenswerte Voraussetzungen:

Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung, idealerweise Erfahrungen im
Vorzimmerdienst

Kenntnisse zur Landesregierung, zum Aufbau und zur Struktur der Ministerien
Fundierte Kenntnisse in MS-Office, digitale Schlisselkompetenzen, Erfahrungen

in der Anwendung der Elektronischen Akte

Ausgepragtes Organisationsvermégen, selbstandiges und eigenverantwortliches
Arbeiten, hohes Verantwortungsbewusstsein, hohes Kommunikationsvermadgen,
gute Ausdrucksfahigkeit in Schrift und Wort, Flexibilitat, Belastbarkeit, Konflikt- sowie
Teamfahigkeit

Was wir bieten:

Interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabenbereiche in einer obersten
Landesbehorde

Einen Einsatz auf einem zukunftssicheren und modern ausgestatteten Dienstposten/
Arbeitsplatz im Ministerium fur Wirtschaft, Tourismus, Landwirtschaft und Forsten des
Landes Sachsen-Anhalt

Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeitmodelle
Urlaubsanspruch von 30 Arbeitstagen pro Kalenderjahr bei einer Kalenderwoche mit
funf Arbeitstagen, Jahressonderzahlung und eine zusatzliche betriebliche
Altersvorsorge fur Tarifbeschaftigte

Zentrale Lage in unmittelbarer Nahe des Hauptbahnhofes Magdeburg

Behdrdliches Gesundheitsmanagement

Individuelle Fortbildungsmdglichkeiten

Wenn Sie mehr iber uns erfahren méchten, erhalten Sie die gewlnschten Informationen auf

unserer Internetseite unter: www.mwl.sachsen-anhalt.de.

Die Einstellung richtet sich nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander

(TV-L) bzw. nach den Vorgaben (sog. Schnellbrief) des Ministeriums der Finanzen zur

auBertariflichen Bezahlung der Beschaftigten im Vorzimmerdienst. Die Eingruppierung

erfolgt grundstandig in die Entgeltgruppe E 5 TV-L und fir die Dauer der Tatigkeit wird

Ubertariflich entsprechend dem o.g. Schnellbrief eine Vorzimmerzulage bis maximal zur

Endstufe der Entgeltgruppe E 7 TV-L gezahilt.

Bei Bewerbern (m/w/d), die derzeit noch nicht im Landesdienst beschaftigt sind, kann eine

Einstellung erst zum 01.06.2024 erfolgen.


http://www.mwl.sachsen-anhalt.de/

Das Ministerium strebt eine weitere Erhéhung des Frauenanteils an und ist an Bewerbungen
von Frauen besonders interessiert. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen sind
ausdrucklich gewunscht und werden nach Maligabe des SGB IX bei gleicher Eignung,

Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt. Ein Nachweis ist beizufigen.

Sie haben weitergehende Fragen?
Gern erteilt Innen Frau Peter, Sachbearbeiterin im Referat ,Personal”, unter der Telefon-Nr.
0391/567-4402 weitere Informationen.

Ist Ihr Interesse geweckt?

Dann senden Sie bitte Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf,
Zeugnissen, Qualifikationsnachweisen, Beurteilungen oder Arbeitszeugnissen unter dem
Aktenzeichen 12.12-VZ und ggf. einer Einverstandniserklarung Uber die Einsichtnahme in
die Personalakte bis zum 08.04.2024 an das

Ministerium fir Wirtschaft, Tourismus, Landwirtschaft
und Forsten des Landes Sachsen-Anhalt
Referat 12
Hasselbachstrale 4
39104 Magdeburg

oder vorzugsweise per Email als pdf-Datei an bewerbung@mw.sachsen-anhalt.de (mit

héchstens 2 Dateianhangen im PDF-Format und einer Gesamtgré3e von max. 20 MB).

Bitte geben Sie in den Bewerbungsunterlagen eine E-Mailadresse an, da

Eingangsbestatigungen ausschlief3lich per E-Mail versandt werden.

Es wird darauf hingewiesen, dass Bewerbungskosten nicht erstattet werden. Die
Bewerbungsunterlagen werden nur zuriickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter
Rickumschlag beigefigt ist. Ansonsten werden die Bewerbungsunterlagen der nicht
bertcksichtigten Bewerberinnen und Bewerber zwei Monate nach Abschluss des

Auswahlverfahrens vernichtet.


mailto:bewerbung@mw.sachsen-anhalt.de

Bitte beachten Sie folgende Hinweise:

Datenschutzhinweise nach der Datenschutz-Grundverordnung zur Datenverarbeitung

im Bewerbungsauswahlverfahren

Sie sind Bewerber (m/w/d) in einem Auswahlverfahren des Ministeriums fur Wirtschaft,
Tourismus, Landwirtschaft und Forsten des Landes Sachsen-Anhalt (MWL), in dessen
Rahmen das MWL lhre personlichen Daten verarbeitet. Das MWL informiert Sie mit diesen
Hinweisen darlber, welche personenbezogenen Daten erhoben werden, bei wem sie
erhoben werden und woflr diese Daten verwendet werden. Zudem werden Sie Uber lhre
Rechte in Datenschutzfragen in Kenntnis gesetzt und darlber informiert, an wen Sie

Anfragen und Beschwerden richten kénnen.

1. Verantwortlicher, Datenschutzbeauftragte/-r und Aufsichtsbehorde

a) Verantwortlicher im Sinne von Art. 4 Nr. 7 Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO)
ist das MWL

Ministerium fur Wirtschaft, Tourismus, Landwirtschaft und Forsten
des Landes Sachsen-Anhalt

Hasselbachstralie 4

39104 Magdeburg

Tel.: (0391) 567 - 0

E-Mail: poststelle@mw.sachsen-anhalt.de

Innerorganisatorisch verantwortlich fir die Datenverarbeitung im

Bewerbungsauswahlverfahren ist die Abteilung 1, Referat 12.

b) Die nach Art. 37 Abs. 1 lit. a) DS-GVO benannte Behdrdliche Datenschutzbeauftragte

des MWL erreichen Sie wie folgt:

Ministerium fur Wirtschaft, Tourismus, Landwirtschaft und Forsten
des Landes Sachsen-Anhalt

Behordliche Datenschutzbeauftragte

Hasselbachstralle 4

39104 Magdeburg

Tel.: (0391) 567 - 4261

E-Mail: Datenschutz@mw.sachsen-anhalt.de

c) Zustandige Datenschutz-Aufsichtsbehoérde im Sinne von Art. 4 Nr. 21 DS-GVO ist der

Landesbeauftragte fiur den Datenschutz


mailto:poststelle@mw.sachsen-anhalt.de
mailto:Datenschutz@mw.sachsen-anhalt.de

Otto-von-Guericke-Strale 34 a

39104 Magdeburg

Tel.: (0391) 81803 - 10

E-Mail: poststelle@lfd.sachsen-anhalt.de

2. Zweck und Rechtsgrundlage und Zweck der Verarbeitung, Art der Daten

Die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten dient der Durchflihrung eines
Bewerbungsauswahlverfahrens, an welchem Sie als Bewerber (m/w/d) teilnehmen,
einschlief3lich der Vor- und Nachbereitung der Einstellung, Abordnung oder Versetzung.
Rechtsgrundlagen sind Art. 6 Abs. 1 lit. b), Art. 6 Abs. 1 lit. e), Abs. 2 und 3 DS-GVO, § 88
Abs. 1 DS-GVO, § 26 BDSG, § 4 S. 1 Nr. 2 Datenschutz-Grundverordnungs-
Ausflllungsgesetz Sachsen-Anhalt (DSAG LSA), §§ 84 ff. des Landesbeamtengesetzes
Sachsen-Anhalt (LBG LSA), § 50 Satz 4 Beamtenstatusgesetz (BeamtStG).

Bei der Ubersendung von Bewerbungsunterlagen per Post oder per E-Mail sowie nach
Erteilung einer Einwilligung, bspw. zur Einsichtnahme in die Personalakte, werden die
nachfolgend aufgefiihrten, fir das Bewerbungsauswahlverfahren erforderlichen Daten
elektronisch erfasst und gespeichert:

— Personendaten (z. B. Name, Vorname, Anschrift, Geburtsdatum),

— Kommunikationsdaten (z. B. Telefonnummer, Mobilfunknummer, E-Mail-Adresse),

— Behinderung/Gleichstellung,

— Daten zur Ausbildung und Weiterbildung,

— Daten zum bisherigen beruflichen Werdegang,

— Ausbildungs-, Arbeitszeugnisse und Beurteilungen,

— Fachliche Interessen sowie angegebene Ortswiinsche,

— Angabe zu sonstigen Qualifikationen und

— Datum der Bewerbung.

Bei einer Bewerbung per E-Mail werden alle mitgesandten Unterlagen gespeichert.
Informationen Uber eine Schwerbehinderung werden im Rahmen der gesetzlichen
Bestimmungen ebenfalls erhoben und verarbeitet. Rechtsgrundlagen sind hier Art. 6 Abs. 1
lit. b) DS-GVO, §§ 88 Abs. 1 DS-GVOi. V. m. § 26 Abs. 1 BDSG, §4 S. 1 Nr. 1 DSAG LSA
sowie Art. 6 Abs. 1 lit. ¢), Art. 9 Abs. 2 lit. b) DS-GVO i. V. m. § 164 SGB IX.

Sofern Sie uns eine Einwilligung, z.B. zur Einsichtnahme in die Personalakte, erteilt haben,
basiert diese Verarbeitung auf Art. 6 Abs. 1 lit. a) DS-GVO. Die erteilte Einwilligung kdnnen
Sie jederzeit mit Wirkung fur die Zukunft widerrufen. Die Rechtmaligkeit der aufgrund der

Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten Datenverarbeitung wird durch diesen nicht berthrt.


mailto:poststelle@lfd.sachsen-anhalt.de

3. Empfanger/Empfangerin von Daten

Das Ministerium verarbeitet lhre Daten, soweit dies zum Zweck des Auswahlverfahrens
erforderlich ist und eine gesetzliche Regelung dies erlaubt. Dies schliet die Ubermittlung
der Daten an nach Rechtsvorschriften zu beteiligende Personen oder Gremien ein, ggf. auch

an eine die arztliche Untersuchung durchfiihrende Stelle.

4. Dauer der Speicherung der personenbezogenen Daten

Nach Abschluss des konkreten Auswahlverfahrens werden die Daten gel6scht.
Abgeschlossen ist ein Auswahlverfahren, wenn die Auswahlentscheidung nicht mehr
angegriffen bzw. Schadensersatzanspriiche nicht mehr geltend gemacht werden kénnen.
Damit erfolgt eine Léschung erst, sofern und soweit keine gesetzliche Bestimmung einer
Léschung entgegensteht, die weitere Speicherung zum Zweck der Beweisfiihrung
erforderlich ist oder Sie einer langeren Speicherung ausdricklich zugestimmt haben. In der
Regel wird eine Léschung etwa drei Monate nach der Auswahlentscheidung erfolgen. Eine
Bewerbung per E-Mail wird unter den genannten Voraussetzungen und Einschrankungen

gelbscht.

5. Betroffenenrechte

Ihnen steht das Recht auf Berichtigung unrichtiger und Vervollstandigung unvollstandiger
personenbezogener Daten aus Art. 16 DS-GVO zu. Zudem haben Sie nach Art. 15 DS-GVO
das Recht auf Auskunft Uber die Sie betreffenden personenbezogenen Daten, auf Auskunft
uber die Herkunft, die Empfanger/Empfangerinnen oder Kategorien von Empfangern/
Empfangerinnen der personenbezogenen Daten sowie auf Léschung (Art. 17 DS-GVO) oder
Einschrankung der Verarbeitung (Art. 18 DS-GVO) |hrer Daten. GemaR § 17 Abs. 1 DS-GVO
kénnen Sie die Léschung verlangen, wenn u.a. die Daten nicht mehr fur die Zwecke
notwendig sind, fur die sie verarbeitet wurden oder wenn sie unrichtig sind und keine weitere
Speicherung aufgrund der Regelung nach Art. 17 Abs. 3 DS-GVO erforderlich ist. Sie
kénnen nach Art. 21 DS-GVO der Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten flr das
Bewerbungsverfahren widersprechen. Erfolgt die Verarbeitung auf Grund lhrer Einwilligung,
besteht nach Art. 7 Abs. 3 DS-GVO das Recht, die Einwilligung jederzeit zu widerrufen. Bei
notwendigen Erhebungen bei anderen Stellen oder Personen als der betroffenen Person
erfolgt ein individueller Hinweis, soweit nicht im Einzelfall die Informationspflicht
entsprechend Art. 14 Abs. 5 DS-GVO keine Anwendung findet. GemalR Art. 20 DS-GVO
haben Sie das Recht, lhre personenbezogenen Daten, die Sie uns bereitgestellt haben, in
einem strukturierten, gangigen und maschinenlesbaren Format zu erhalten oder die

Ubermittlung an einen anderen Verantwortlichen zu verlangen.

Wenn Sie der Auffassung sind, dass eine Verarbeitung der Sie betreffenden

personenbezogenen Daten gegen die DS-GVO verstéRt, steht Ihnen nach Art. 77 DS-GVO



das Recht der Beschwerde beim Landesbeauftragten fir den Datenschutz zu (Kontaktdaten
s. 0. unter Nr. 1 ¢)). Sie kénnen in diesem Fall nach Art. 38 Abs. 4 DS-GVO auch den

Behdordlichen Datenschutzbeauftragten zu Rate ziehen (Kontaktdaten s. o. unter Nr. 1 b)).

6. Allgemeiner Hinweis

Die Nichtbereitstellung Ihrer personenbezogenen Daten durch Nutzung des Rechtes auf
Widerspruch, Léschung oder Einschrankung der Verarbeitung lhrer Daten, durch
Nichteinwilligung in die Verarbeitung lhrer Daten oder durch Widerruf einer erteilten

Einwilligung fihrt zum Ausschluss aus dem Bewerbungsverfahren.
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