Landwirtschaftskammer

Nordrhein-Westfalen

Arbeiten Sie mit uns gemeinsam in einem motivierten und engagierten Team
fiir die Griine Branche!

Die Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen sucht flir den
Fachbereich 11 - Personal, Organisation - in Minster baldmdglichst eine/n

Verwaltungsbeschaftigte/n (im/w/d)
im Bereich Personal

Der Fachbereich 11 - Personal, Organisation - versteht sich als kompetenter Ansprechpartner fir alle
Beschaftigten und Ubernimmt eine Vielzahl an Aufgaben rund um das Personalwesen der
Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen. Dazu gehért die umfassende Betreuung der
Beschaftigten in allen personalrechtlichen Fragestellungen sowie die Lohn- und Gehaltsabrechnung.
Unser Ziel ist es ein gesundes, leistungsfahiges und motiviertes Arbeitsumfeld zu schaffen, weshalb wir
das Gesundheitsmanagement aktiv unterstlitzen und im Rahmen unseres Eingliederungsmanagements
zudem diejenigen Beschaftigten begleiten, die nach langerer Krankheit behutsam und nachhaltig in
den Arbeitsalltag zurtickkehren sollen. Qualifizierung und Weiterbildung sowie Programme zur
Fihrungskrafteentwicklung sollen die Beschaftigten zudem in ihrer beruflichen Entwicklung in der
Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen begleiten.

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

o Sie unterstitzen mit Ihrer organisatorischen Fahigkeit den Bereich des Personalwesens. Sie
koordinieren und verwalten z.B. Termine und Veranstaltungen des Betrieblichen
Eingliederungsmanagements und der Personalentwicklung und unterstiitzen in der Nachbereitung

« Sie erteilen telefonische Auskiinfte und erledigen schriftliche Korrespondenz

« Sie Ubernehmen die selbstandige, verantwortliche Buchungsbearbeitung von Rechnungen

Was Sie mitbringen:

« Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Kauffrau/-
mann flr Birokommunikation oder eine vergleichbare kaufmannische Ausbildung zum Zeitpunkt der
Einstellung

« Sie sind es gewohnt, eigenverantwortlich und strukturiert zu arbeiten und verfiigen Uber ein gutes
Organisationsgeschick

e Sie konnen sich schriftlich wie mindlich gut und fehlerfrei ausdricken und verfligen Uber
ausgepragte Kommunikationskompetenzen in deutscher Sprache

« Sie arbeiten versiert mit den gdngigen Microsoft Office-Anwendungen und zeigen eine ausgepragte
Bereitschaft, IT-Anwendungen zu nutzen

« Anwenderkenntnisse zu Buchungen in der Kostenleistungsrechnung sind von Vorteil

« Idealerweise haben Sie bereits Berufserfahrung im Sekretariat und/oder in einer Assistenzaufgabe

Wir bieten Ihnen:

Wir bieten einen interessanten, abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem motivierten Team mit der
Mdglichkeit, sich fachlich und persénlich weiterzuentwickeln. Die Landwirtschaftskammer Nordrhein-



Westfalen ist ein modernes und familienfreundliches Dienstleistungsunternehmen, in dem Aspekte wie

Work-Life-Balance einen hohen Stellenwert genieBen.

« Es handelt sich um eine zunachst flir zwei Jahre befristete, in der Aufgabe jedoch langfristig an-
gelegte Stelle

« Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages flir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-
L) dotiert. Bei spaterer Ubertragung hoherwertiger Aufgaben ist eine Eingruppierung in
Entgeltgruppe 8 TV-L mdéglich

« Die Stelle ist grundsatzlich teilbar und daher auch fir Teilzeitkrafte geeignet

« In Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, werden Frauen bei gleicher Qualifikation nach
MaBgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt berilicksichtigt. Bewerbungen von geeigneten
Schwerbehinderten sind erwilinscht

> umfassende Fort- und

. . . y = _ .
flexible Arbeitszeiten S Weiterbildung Q E-Learning
o < zusatzliche Altersvorsorge =~ ;

-0z 30 Tage Urlaub & iiber die VBL Tr\,q Sozialraum
. Betriebliches 7 Gute OPNV-
@ Homeoffice @ Gesundheitsmanagement Anbindung

Job kompakt:

Bewerbung lUber Website @» Besetzung baldméglichstE@L in Minster

Sie bringen die Bereitschaft und die Fahigkeit mit, teamorientiert, selbstandig und innovativ zu
arbeiten und sich in fremde und neue Sachverhalte einzuarbeiten? Sie wollen in einem modernen und
familienfreundlichen Dienstleistungsunternehmen mit kurzen Entscheidungswegen und flachen
Hierarchien arbeiten?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

Fir Vorabinformationen zum Aufgabengebiet wenden Sie sich bitte an:
e Carmen Lindner, Telefon: 0251 2376-250, E-Mail: Carmen.Lindner@Iwk.nrw.de

Zur Klarung personalrechtlicher Fragen wenden Sie sich bitte an:
» Tobias Like, Telefon: 0251 2376-368, E-Mail: Tobias.Lueke@Ilwk.nrw.de

Werden Sie Teil des Teams!

Ihre Bewerbung reichen Sie bitte mit den ({blichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss-/Arbeitszeugnisse, Zertifikate/Nachweise) bis zum 11.08.2025 ausschlieBlich Uber das
Bewerbermanagementsystem der Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen (Anforderungsnummer
3041) ein.

Den Zugang zum Bewerbermanagementsystem der Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen
erhalten Sie Uber die Stellenanforderung unter https://www.landwirtschaftskammer.de/wir/stellen oder
direkt unter https://career5.successfactors.eu/sfcareer/jobreqcareer?
jobld=3041&company=LandwirtschP.
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