
 

 Wald und Holz NRW 
 

besetzt 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

 
befristet für 24 Monate 

 
in der Stabsstelle 

„Presse und Kommunikation“ 
 

eine Funktion 
 

in der Sachbearbeitung  
 (w/m/d) 

 
Der Landesbetrieb Wald und Holz Nordrhein-Westfalen betreut derzeit als Einheits-
forstverwaltung durch die Zentrale mit 15 in der Fläche zuständigen Regionalforstäm-
tern als Dienstleister rund 599.000 Hektar Privatwald, 198.000 Hektar Gemeinde- und 
Körperschaftswald und bewirtschaftet ca. 128.000 Hektar landeseigene Waldflächen, 
auf einer gesamten nordrhein-westfälischen Waldfläche von ca. 950.000 Hektar. Wald 
und Holz NRW ist ferner als untere Forstbehörde für die Wahrnehmung von hoheitli-
chen Aufgaben und die Förderung der Holzwirtschaft nach dem Landesforst- und Ge-
meinschaftswaldgesetz zuständig. 
 
Dienstort ist Münster. 
 
Die Ausschreibung richtet sich an Personen, die bisher noch nicht beim Land Nord-
rhein-Westfalen beschäftigt waren. 
 
Aufgabenschwerpunkte: 
 
Der Tätigkeitsbereich beinhaltet im Wesentlichen folgende Aufgaben: 
 

• Mitwirkung im Vergabe- und Beschaffungswesen für die Stabsstelle inkl. Leis-
tungsbeschreibung und Beschaffungsanträge, insbesondere eigenständige 
unterschwellige Vergabe (zzt. bis EUR 3.000) 

• redaktioneller Bearbeitung des Intranets von Wald und Holz NRW mit Entschei-
dung über die betriebliche Relevanz des Themas sowie zeitlicher Priorisierung 
(Abfolge der Veröffentlichung) der Beiträge  

• Einstellen von Intranetmeldungen über ein Content-Managementsystem 

• Umfassende Auswertung externer Presseveröffentlichungen 

• Erstellung des Pressespiegels 

• Allgemeine Bürotätigkeiten 

• Mitwirkung bei der allgemeinen Konzeption der Presse- und Öffentlichkeitsar-
beit 
 
 
 
 
 
 



 

Ihr fachliches Anforderungsprofil: 
 

• abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann für Bürokommunika-
tion oder Büromanagement, Bürokauffrau/-kaufmann, Kauffrau/Kaufmann für 
Freizeit und Tourismus, Industriekauffrau/-kaufmann, Groß- und Außenhan-
delskauffrau/-kaufmann, Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbar 

• sämtliche Arbeitszeugnisse mit mindestens der Note „gut“ 

• Gute Kenntnis von Verwaltungsvorgängen sind von Vorteile 

• Sehr gute PC- und MS-Office-Kenntnisse 

• gewandte Ausdrucksfähigkeit und sichere Rechtschreibung 

• gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift – C1-Niveau 
 

Ihr persönliches Anforderungsprofil: 
 
Sie verfügen über ein ausgeprägtes analytisches Denkvermögen und zeichnen sich 
durch eine strukturierte, konzentrierte wie auch sorgfältige Arbeitsweise aus. 
Sie besitzen ein hohes Maß an Einsatzbereitschaft, Teamfähigkeit sowie eine sehr 
gute mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeit.  
 
In diesem Tätigkeitsfeld sind darüber hinaus Organisationsgeschick, Kreativität, Ei-
genmotivation, Belastbarkeit, Verlässlichkeit, Selbstständigkeit sowie die Fähigkeit 
sich in komplexe Aufgabenstellungen schnell einzuarbeiten gefordert. 
Zudem wird sicheres und freundliches Auftreten erwartet. 
 
Wir bieten Ihnen: 
 
Die Stelle ist bei Vorliegen der entsprechenden beruflichen Qualifikation und der Be-
währung nach Entgeltgruppe 8 TV-L bewertet. Dies entspricht bei einer Vollzeitbe-
schäftigung je nach vorhandener Erfahrung einer Bruttovergütung i.H.v. 3.319,52 
EUR bis 3.692,14 EUR 
 
Darüber hinaus bietet Wald und Holz NRW 
 

• eine neue berufliche Herausforderung mit verantwortungsvollen und vielseiti-
gen Aufgaben 

• Flexible Arbeitszeiten zwischen 06.30 - 20.00 Uhr, mit Servicezeiten und einem 
Gleitzeitkonto für eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

• eine moderne EDV-Ausstattung 

• ein breites Angebot im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements 

• ein attraktives Fortbildungsangebot 

• Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

• die Möglichkeit zur Teilzeitbeschäftigung und Telearbeit 

• bis zu 30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr 

• Jahressonderzahlung für Tarifbeschäftigte gemäß § 20 TV-L 

• vermögenswirksame Leistungen 

• eine Zusatzversorgung im öffentlichen Dienst (VBL) für Tarifbeschäftigte 

• die Möglichkeit eines Jobtickets für den ÖPNV 
 
 



 

Auswahlverfahren: 
 
Die eingehenden Bewerbungen werden einer Vorauswahl unterzogen. Das sich an-
schließende Auswahlverfahren beinhaltet ein teilstrukturiertes Interview. 

Das Land Nordrhein-Westfalen fördert die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewer-
bungen von Frauen sind daher ausdrücklich erwünscht. In Bereichen, in denen Frauen 
noch unterrepräsentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Befähigung und fachli-
cher Leistung nach Maßgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt berück-
sichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen. 

Die Möglichkeit zur Teilzeitbeschäftigung ist gegeben. 

Die Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind ausdrücklich er-
wünscht. Dies gilt auch für Gleichgestellte im Sinne von § 2 Sozialgesetzbuch – Neun-
tes Buch – (SGB IX) oder für Personen, die danach gleichgestellt werden können 
(Grad der Behinderung von mindestens 30). 

Eine Abbildung der Vielfalt in unserer Gesellschaft bei unseren Beschäftigten ist uns 
wichtig. Deshalb sind Bewerbungen aller Menschen unabhängig von Alter, ethnischer 
Herkunft, Nationalität, Geschlecht, geschlechtlicher Identität und sexueller Orientie-
rung, Religion, Weltanschauung oder sozialer Herkunft ausdrücklich willkommen. 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail (möglichst in einem pdf-Dokument) unter 
Angabe des Aktenzeichens 095-17-00-101- Presse bis zum 13.04.2025 (Eingang bei 
meiner Dienststelle) an  

 
bewerbung@wald-und-holz.nrw.de 

 
Ich bitte Sie zu beachten, dass cloud-gestützte Bewerbungen oder solche, die kom-
primierte oder mit Makros versehene Dateien enthalten, aus Sicherheitsgründen 
nicht berücksichtigt werden können. 
 
Für Rückfragen im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren steht Ihnen Herr 
Dietrich (Tel.: 0251/91797-115), für Auskünfte zum Aufgabenzuschnitt und zum Anfor-
derungsprofil der ausgeschriebenen Stelle steht Ihnen Frau Schneider-Pluppins (Tel.: 
0251/91797- 210) und Frau Breil (Tel.: 0251/91797- 215) zur Verfügung. 
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