Bayerisches Staatsministerium des
Innern, flr Sport und Integration

Wir suchen zum nachstmdoglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter/in fir das Dokumentenmanagement (m/w/d)

Das Bayerische Staatsministerium des Innern, fir Sport und Integration ist eine oberste Landesbe-

horde mit Sitz im Herzen Miinchens. In unserem Geschéftsbereich arbeiten bei Polizei und verschie-

denen Fachbehdrden insgesamt knapp 57.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zum Wohle der Men-

schen in Bayern. In unserem Haus werden wichtige Leitentscheidungen fur die Burgerinnen und Biir-

ger des Freistaats Bayern getroffen. Wir sind inshesondere verantwortlich fir den Schutz und die Si-

cherheit im Freistaat, kimmern uns um die Demokratie und den Rechtsstaat, sorgen fiir eine gelin-

gende Integration und fordern den Sport. Unser Anspruch und Selbstverstandnis sind, den Birgerin-

nen und Biirgern eine moderne und leistungsstarke Verwaltung zu bieten.

Ihr Aufgabengebiet im Wesentlichen:

In einem dynamischen Arbeitsumfeld verwalten Sie die anfallenden digitalen und papiergebun-
denen Geschéftsunterlagen selbststandig und eigenverantwortlich. Sie erfassen die Unterlagen
und ordnen sie systematisch anhand des Aktenplans zu.

Mit den zugeteilten Fachbereichen arbeiten Sie vertrauensvoll zusammen und sind fur diese
kompetente/r Ansprechpartner/in, was die Registrierung und Ordnung des digitalisierten Schrift-
guts betrifft.

Sie unterstitzen die Sachbearbeitung bei der Verwaltung der vorgangsrelevanten Unterlagen.

Sie wirken bei der Aussonderung von Akten sowie bei Recherchen und Suchanfragen mit.

www.innenministerium.bayern.de



Ihre Qualifikation:

Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder erfolgreicher Abschluss des Beschaf-
tigtenlehrgangs | der Bayer. Verwaltungsschule oder

Kaufmannische Berufsaushildung, bevorzugt in den Bereichen Biirokommunikation bzw. Biro-
management, Rechtsanwalts- bzw. Notarfachdienst — méglichst mit mehrjahriger Berufserfah-
rung in der offentlichen Verwaltung oder

Im Beamtenverhéltnis mit der Beféhigung fur die 2. Qualifikationsebene in der Fachlaufbahn
Verwaltung und Finanzen, bevorzugt fachlicher Schwerpunkt nichttechnischer Verwaltungs-
dienst

Einschlagige berufliche Erfahrung im Bereich Dokumentenmanagement oder Archivwesen von
Vorteil

Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen

Sehr gute Deutschkenntnisse (mindestens auf GER-Kompetenzniveau C1)

Was Sie personlich auszeichnet:

Eine selbststéndige, gewissenhafte und vom Team- und Dienstleistungsgedanken gepragte,
strukturierte Arbeitsweise

Gute Kommunikationsfahigkeit und geistige Flexibilitat

Die Bereitschaft, sich die notwendigen Fachkenntnisse und Fertigkeiten — auch im Hinblick auf
die eingesetzten IT-Fachanwendungen wie die eAkte — rasch anzueignen

Eine angemessene kdrperliche Konstitution auch fiir das gelegentliche Umsetzen von schwere-

ren Unterlagen

Unser Angebot an Sie:

Ein unbefristeter, krisensicherer Arbeitsplatz in Vollzeit in zentraler Innenstadtlage in Miinchen
Ein auf dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) basierendes Arbeitsver-
haltnis mit einer tarifgerechten Bezahlung nach Entgeltgruppe 6 TV-L (ndhere Informationen

z.B. unter www.oeffentlicher-dienst.info)

Bei Bewerbern (m/w/d) im Beamtenverhéaltnis erfolgt eine Bezahlung nach dem BayBesG. Der
Dienstposten ermdglicht ein Fortkommen bis in Besoldungsgruppe A 9

Zusatzliche Entgeltbestandteile wie Ministerialzulage, Ballungsraumzulage, Jahressonderzah-
lung (,Weihnachtsgeld"), Inflationsausgleichszahlungen und vermdgenswirksame Leistungen
Betriebliche Altersvorsorge

30 Tage Urlaub, gleitende Arbeitszeit (Présenzzeit) und die Moglichkeit, auch im Home-Office
zu arbeiten

Fahrrad-Leasing, Firmenfitness-Mitgliedschaft

Modern ausgestatteter, arbeitsergonomisch optimierter Arbeitsplatz

Umfassende Einarbeitung fir einen erfolgreichen Start in unserem Hause sowie gezielte Fort-
und Weiterbildungsmaéglichkeiten

Ein fairer Arbeitgeber mit sozialem Gewissen, dem wertschatzender Umgang und eine ausge-

wogene Work-Life-Balance wichtig sind


http://www.oeffentlicher-dienst.info/

Die Stelle ist grundséatzlich teilzeitfahig, sofern durch Arbeitsplatzteilung die ganztagige Wahrnehmung
der Aufgabe gewdhrleistet ist. Sie ist auch fir schwerbehinderte Menschen geeignet, soweit die Ubli-
cherweise anfallenden korperlichen Tatigkeiten, ggf. mit Arbeitshilfen, bewaltigt werden kénnen.
Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) haben bei der Personalauswahl Vorrang vor gesetzlich nicht be-
vorrechtigten Interessenten (m/w/d) bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Beféahigung und fachlicher

Leistung.

Wir fordern aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (m/w/d). Wir begriien des-
halb Interessentinnen und Interessenten unabhéngig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter,

Religion oder Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat.

Fur Informationen zur Tatigkeit steht Ihnen Herr Abholzer (Tel. 089 - 2192 4543) sowie zum Beschéf-
tigungsverhaltnis/Auswahlverfahren Herr Krel3 (Tel. 089 - 2192 4123) zu Verfligung.

Ihre aussagekraftigen und vollstdndigen Bewerbungsunterlagen (u. a. Anschreiben, lickenloser Le-
benslauf, Schul-, Berufsabschluss-/Priifungszeugnisse, Arbeitszeugnisse bzw. dienstliche Beurteilun-
gen, einschlagige Fort-/Weiterbildungsnachweise) richten Sie bitte bis spatestens 30.04.2024 per
E-Mail an:

Bewerbungen-Z5@stmi.bayern.de

(Max. 10 MB, ausschlief3lich in einer pdf-Datei ohne aktive Inhalte — andere Datei-Formate oder

Downloads aus Internetspeichern bleiben aus Sicherheitsgriinden unbertcksichtigt.)

oder per Post an:
Bayerisches Staatsministerium des Innern, fir Sport und Integration
Sachgebiet Z5, Odeonsplatz 3, 80539 Miinchen

Hinweise zum Datenschutz erhalten Sie unter:

https://www.innenministerium.bayern.de/hil/datenschutz/spezifisch/index.php

Auf dem Postweg eingehende Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss des Verfahrens unter
Beachtung des Datenschutzes sowie des AGG vernichtet. Bitte verzichten Sie daher auf Bewerbungs-

mappen oder Folien und reichen Sie keine Originalunterlagen ein.

Auslagen fiir Vorstellungsgesprache kdnnen nicht ibernommen werden.

Néhere Informationen Uber unser Haus und seine vielféltigen Zusténdigkeiten und Aufgaben finden

Sie im Internet unter www.innenministerium.bayern.de
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