
 

 Wald und Holz NRW 
 

besetzt 
 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 

befristet bis zum 31.12.2025 
 

in der  
 

Zentrale 
 

im Fachbereich III  
– Privat- und Körperschaftswald -  

 
die Funktion 

 
einer Sachbearbeitung (m/w/d) im Projekt „Bildung von 
(Bürger-) Waldgenossenschaften gem. Koalitionsver-

trag“ 
 

Der Landesbetrieb Wald und Holz Nordrhein-Westfalen betreut derzeit als Einheitsforstver-
waltung mit 15 in der Fläche zuständigen Regionalforstämtern als Dienstleister rund 
298.000 ha privaten und kommunalen Waldbesitz und bewirtschaftet ca. 119.000 ha lan-
deseigene Waldflächen. Darüber hinaus gehört zu Wald und Holz NRW der Nationalpark 
Eifel. Wald und Holz NRW ist ferner für die Wahrnehmung von hoheitlichen Aufgaben nach 
dem Landesforst- und Gemeinschaftswaldgesetz zuständig. 
 
Im Team Gemeinschaftswaldgesetz steht unter anderem die Erarbeitung von Konzepten 
für die (finanzielle) Beteiligung von (nicht-) waldbesitzenden Bürger/innen NRWs bei der 
Bildung waldbesitzender Genossenschaften an. Diese erfolgt unter der Zielsetzung, dass 
die Mitwirkung und Mitsprache der Mitglieder zu einem breit getragenen Konsens bei der 
Pflege und Bewirtschaftung von Waldflächen führt. 
 
Dienstort ist Arnsberg. 
 
Ihre Aufgabenschwerpunkte: 
 

 Kreative Einbringung bei der Erledigung der Aufgaben nach dem Gemeinschafts-
waldgesetz 

 Inhaltliche und organisatorische Unterstützung bei der Identifikation und Grün-
dung von (Bürger-) Waldgenossenschaften 

 Unterstützung des Team Gemeinschaftswaldgesetz bei der Vorbereitung bzw. 
Erledigung des anfallenden Schriftverkehrs 

 Unterstützung bei der Organisation, Terminplanung sowie Vor- und Nachberei-
tung von in- und externen Informationsveranstaltungen und Arbeitsgruppen 

 Dokumentation von Besprechungsergebnissen 
 Unterstützung bei der Bearbeitung von Anfragen, die an das Team herangetra-

gen werden 
 Recherche von Kontaktdaten 
 Erstellung und Bearbeitung von Power-Point Präsentationen 
 Erstellung und Auswertung von Statistiken und Übersichten mit MS-Office Pro-

dukten 
 Verwaltung des anfallenden Schriftgutes 
 Mitwirken beim projektbezogenen Controlling 
 Terminüberwachung 



 

Ihr fachliches Anforderungsprofil: 
 

 abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann für Bürokommunikation 
oder Büromanagement, Bürokauffrau/-kaufmann, Industriekauffrau/-kaufmann, 
Groß- und Außenhandelskauffrau/-kaufmann oder Verwaltungsfachangestellte/r, 
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r 

 sämtliche Arbeitszeugnisse mit mindestens der Note „gut“ 
 mehrjährige Berufserfahrung bzw. gute Kenntnisse in den Verwaltungsabläufen ei-

ner öffentlichen Verwaltung sind von Vorteil 
 Berufserfahrung in der Projektassistenz oder einer vergleichbaren Tätigkeit ist wün-

schenswert 
 Gute Kenntnisse im Bereich der Aufgaben des Landesbetriebs Wald und Holz 

Nordrhein-Westfalen sind von Vorteil 
 sicherer Umgang mit den relevanten Office-Programmen 
 gewandte Ausdrucksfähigkeit und sichere Rechtschreibung 
 Kreativität 
 Kompetente Verwendung der deutschen Sprache (mind. Level C1) 

 
Ihr persönliches Anforderungsprofil: 
 
Im Team Gemeinschaftswaldgesetz innerhalb des Fachbereichs „Privat- und Körper-
schaftswald“ arbeiten Sie mit anderen Kollegen/Innen im Bereich der Verwaltung zusam-
men. Erwartet werden vor allem die Fähigkeit zu teamorientierter, kooperativer Arbeits-
weise, Motivation, Einsatzbereitschaft, Organisationstalent und Zuverlässigkeit. Sie brin-
gen eine hohe Bereitschaft mit, sich in die spezielle Materie der genossenschaftlichen 
Waldbewirtschaftung einzuarbeiten. 
 
Gute Auffassungsgabe auch bei komplexen Zusammenhängen, gutes konzeptionelles 
Denkvermögen, Kreativität und Fähigkeit zu strukturiertem, eigenverantwortlichen Arbei-
ten, die Bereitschaft und Fähigkeit, sich in neue Aufgabenfelder einzuarbeiten, ein freundli-
ches Auftreten und sichere Ausdrucksfähigkeit werden vorausgesetzt. Die Bereitschaft, 
Dienstreisen innerhalb von NRW vorzunehmen, auch außerhalb des regulären Arbeitszeit-
rahmens, ist erforderlich. 
 
Kreativität und Mut, um auch bei hohem Arbeitsaufkommen selbstständig, zielorientiert 
und sicher zu arbeiten ist erforderlich. 
 
Wir bieten Ihnen: 
 
Die Stelle ist bei Vorliegen der entsprechenden beruflichen Qualifikation und der vollständi-
gen Aufgabenwahrnehmung nach EG 6 TV-L bewertet.  
 
Darüber hinaus bietet Wald und Holz NRW 
 
 eine neue berufliche Herausforderung mit verantwortungsvollen und vielseitigen Aufga-

ben 
 eine flexible Arbeitszeitregelung 
 Vereinbarkeit von Familie und Beruf 
 30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr gemäß § 26 TV-L 
 Jahressonderzahlung gemäß § 20 TV-L 
 vermögenswirksame Leistungen 
 die Möglichkeit zur Teilzeitbeschäftigung und Telearbeit 
 eine Zusatzversorgung im öffentlichen Dienst (VBL) für Tarifbeschäftigte 
 ein breites Angebot im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements 
 ein attraktives Fortbildungsangebot 
 ein vergünstigtes Deutschland-Ticket 



 

Auswahlverfahren: 
 
Die eingehenden Bewerbungen werden einer Vorauswahl unterzogen. Das sich anschlie-
ßende Auswahlverfahren beinhaltet ein strukturiertes Interview. 
 
Das Land Nordrhein-Westfalen fördert die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewerbun-
gen von Frauen sind aher ausdrücklich erwünscht. In Bereichen, in denen Frauen noch un-
terrepräsentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung 
nach Maßgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt berücksichtigt, sofern nicht 
in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen. 
 
Die Möglichkeit zur Teilzeitbeschäftigung ist gegeben. 
 
Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind erwünscht. Dies gilt auch für 
Gleichgestellte im Sinne von § 2 Sozialgesetzbuch – Neuntes Buch – (SGB IX) oder Per-
sonen, die danach gleichgestellt werden können (Grad der Behinderung von mindestens 
30). 
 
Die Ausschreibung wendet sich ausdrücklich auch an Menschen mit Migrationshinter-
grund. 
 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail (möglichst in einem pdf-Dokument) unter An-
gabe des Aktenzeichens 095-17-00-101- FB III bis zum 14.02.2024 an 
 

bewerbung@wald-und-holz.nrw.de 
 
Ich bitte Sie zu beachten, dass cloud-gestützte Bewerungen oder solche, die komprimierte 
oder mit Makros versehene Daten enthalten, aus Sicherheisgründen nicht berücksichtigt 
werden können. 
 
Für Rückfragen im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren steht Ihnen Herr Diet-
rich (Tel.: 0251/91797-115), für Auskünfte zum Aufgabenzuschnitt dieser Stelle steht Ihnen 
Herr Püttmann (Tel.: 0251/91797-264) zur Verfügung. 
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