Der Landesbetrieb Wald und Holz Nordrhein-Westfalen
besetzt

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

in der

Fachbereich IV
Hoheit, Schutzgebiete, Umweltbildung

befristet fir 24 Monate
die Funktion
einer Sachbearbeitung (w/m/d)

Der Landesbetrieb Wald und Holz Nordrhein-Westfalen betreut derzeit als
Einheitsforstverwaltung mit 15 in der Flache zustdndigen Regionalforstamtern als
Dienstleister rund 298.000 ha privaten und kommunalen Waldbesitz und bewirtschaftet ca.
119.000 ha landeseigene Waldflachen. Wald und Holz NRW ist ferner fiir die Wahrnehmung
von hoheitlichen Aufgaben nach dem Landesforst- und Gemeinschaftswaldgesetz
zustandig.

Die Ausschreibung richtet sich an Personen, die bisher noch nicht beim Land Nordrhein-
Westfalen beschaftigt waren.

Dienstort ist Arnsberg.
Ihre Aufgabenschwerpunkte

¢ Allgemeine Verwaltungsaufgaben (z. B. Posteingang und -ausgang, auch
elektronisch und Fax, Registratur, Wiedervorlage, Abruf von Blrobedarf)
Koordination von Besprechungen, Terminen und Abfragen

Vorbereitung und Erledigung des Schriftverkehrs

Registratur, Adressverwaltung

Erstellung und Auswertung von Statistiken und Ubersichten mit Standard-
Blrosoftware

Erstellen von inhaltlichen Entwirfen und Préasentationen

Mitwirkung beim fachbereichsbezogenen Controlling

Geschéftsfihrung von fachbereichsbezogenen Arbeitsgruppen
Mitwirkung bei weiteren Verwaltungstatigkeiten (z. B. Koordination von
Stellungnahmen und Mitzeichnungen, Angelegenheiten der Informations- und
Kommunikationstechnik im FB)

Ihr fachliches Anforderungsprofil:

e abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann fir Biarokommunikation
oder Biromanagement, Burokauffrau/-kaufmann, Industriekauffrau/-kaufmann,
Grof3- und AufRenhandelskauffrau/-kaufmann, Verwaltungsfachangestellte/r oder
vergleichbar

samtliche Arbeitszeugnisse mit mindestens der Note ,gut*

Gute Kenntnis von Verwaltungsvorgangen

Sehr gute PC- und MS-Office-Kenntnisse

gewandte Ausdrucksfahigkeit und sichere Rechtschreibung



e Kenntnisse in Mach oder einer anderen ERP-Software sind wiinschenswert
o Kompetente Verwendung der deutschen Sprache (min. Level C1)

Ihr personliches Anforderungsprofil:

Im Fachbereich ,Hoheit, Schutzgebiete, Umweltbildung“ arbeiten Sie mit anderen
Kollegen/innen zusammen. Erwartet werden vor allem die Fahigkeit zu teamorientierter,
kooperativer Arbeitsweise, Motivation, Einsatzbereitschaft und Zuverlassigkeit. Sie bringen
eine hohe Bereitschaft mit, sich in die spezielle Materie des Landesbetriebes Wald und Holz
Nordrhein-Westfalen einzuarbeiten.

Gute Auffassungsgabe auch bei komplexen Zusammenhangen, gutes konzeptionelles
Denkvermdgen und Fahigkeit zu strukturiertem, eigenverantwortlichem Arbeiten, die
Bereitschaft und Fahigkeit, sich in neue Aufgabenfelder einzuarbeiten, ein freundliches
Auftreten und sichere Ausdrucksfahigkeit werden vorausgesetzt.

Wir bieten lhnen:

Die Stelle ist bei Vorliegen der entsprechenden beruflichen Qualifikation und der
vollstandigen Aufgabenwahrnehmung nach EG 6 TV-L bewertet. Dies entspricht bei einer
Vollzeitbeschéftigung je nach vorhandener Erfahrung einer Bruttovergitung i.H.v. 3.086,57
EUR bis 3.447,20 EUR.

Daruber hinaus bietet Wald und Holz NRW
e eine neue berufliche Herausforderung mit verantwortungsvollen und vielseitigen
Aufgaben
e Flexible Arbeitszeiten zwischen 06.30 - 20.00 Uhr (unter Beachtung der o.a.
Servicezeiten) und einem Gleitzeitkonto
eine moderne EDV-Ausstattung
ein breites Angebot im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements
ein attraktives Fortbildungsangebot
Vereinbarkeit von Familie und Beruf
die Moglichkeit zur Teilzeitbeschéaftigung und Telearbeit
bis zu 30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr
Jahressonderzahlung fir Tarifbeschaftigte gemaf § 20 TV-L
vermégenswirksame Leistungen
eine Zusatzversorgung im 6ffentlichen Dienst (VBL) fur Tarifbeschéftigte

Auswahlverfahren:

Die eingehenden Bewerbungen werden einer Vorauswahl unterzogen. Das sich
anschlieRende Auswahlverfahren beinhaltet ein teilstrukturiertes Interview.

Das Land Nordrhein-Westfalen fordert die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewerbungen
von Frauen sind daher ausdriicklich erwiinscht. In Bereichen, in denen Frauen noch
unterreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher
Leistung nach MaRgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt berticksichtigt,
sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Grinde tUberwiegen.

Die Mdaglichkeit zur Teilzeitbeschaftigung ist gegeben.

Die Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind erwiinscht. Dies gilt auch
fur Gleichgestellte im Sinne von § 2 Sozialgesetzbuch — Neuntes Buch — (SGB IX) oder fur



Personen, die danach gleichgestellt werden kdnnen (Grad der Behinderung von mindestens
30).

Eine Abbildung der Vielfalt in unserer Gesellschaft bei unseren Beschéftigten ist uns wichtig.
Deshalb sind Bewerbungen aller Menschen unabhangig von Alter, ethnischer Herkunft,
Nationalitat, Geschlecht, geschlechtlicher Identitdt und sexueller Orientierung, Religion,
Weltanschauung oder sozialer Herkunft ausdrticklich willkommen.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail (moglichst in einem pdf-Dokument) unter
Angabe des Aktenzeichens ,,Sachbearbeitung FB IV* bis zum 16.11.2025 (Eingang bei
meiner Dienststelle) an

bewerbung@wald-und-holz.nrw.de

Ich bitte Sie zu beachten, dass cloud-gestitzte Bewerbungen oder solche, die
komprimierte oder mit Makros versehene Dateien enthalten, aus Sicherheitsgriinden
nicht bertcksichtigt werden kénnen.

Fur Rickfragen im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren steht Ihnen Herr Dietrich
(Tel.: 0251/91797-115), fur Auskinfte zum Aufgabenzuschnitt und zum Anforderungsprofil
der ausgeschriebenen Stelle steht lhnen Herr Dolgner (Tel.: 0251/91797- 321) zur
Verfugung.


mailto:bewerbung@wald-und-holz.nrw.de

