Landwirtschaftskammer

Nordrhein-Westfalen

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

Die Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen sucht fur den
Geschaftsbereich 4 - Berufsbildung, Fachschulen - in Minster baldmdglichst eine/n

Verwaltungsbeschaftigte/r (im/w/d) in Teilzeit mit 19,92

Wochenstunden

Der Geschaftsbereich 4 - Berufsbildung, Fachschulen - férdert und Uberwacht die Aus- und Fortbildung in den
Berufen der Landwirtschaft und der Hauswirtschaft in NRW. Wichtige Aufgaben sind z. B. die Beratung von
jungen Menschen zur Berufswahl oder von Betrieben bei der Einrichtung von Ausbildungsplatzen. Von der
Eintragung der Ausbildungsvertrage bis hin zur Zwischen- und Abschlussprifung werden Auszubildende und
Ausbildungsbetriebe begleitet. Die Beratung Uber Fortbildungsmdglichkeiten gehort ebenfalls zu den Aufgaben
des Geschéftsbereichs. Auch hierzu werden Prifungen organisiert und durchgefihrt.

lhre Aufgabenschwerpunkte:

Sachbearbeitung im Bereich der Begabtenférderung berufliche Bildung (Weiterbildungsstipendium)
Beratung zu Finanzierungshilfen fir die berufliche Fortbildung ("Aufstiegs-BAfoG")
VerwaltungsmaBige Abwicklung von Prifungen, insbesondere im Bereich der
Fortbildungsprifungen in der Land- und Pferdewirtschaft (u. a. Zulassungen, Prifungsplane,
Gebuhrenbescheide, Prifungsbescheinigungen, Zeugnisse, Urkunden, Priferentschadigungen)
Assistenz der/des Referentin/Referenten und der Ausbildungsberatung bzw.
Prifungsgeschaftsfihrung (u. a. Vor- und Nachbereitung von Ausschusssitzungen)

Allgemeine  Verwaltungs-/Burotatigkeiten im  Geschaftsbereich (u. a. Anfertigung von
Kassenanordnungen, Datenpflege in AVIS)

Was Sie mitbringen:

Abgeschlossene  Ausbildung zur/zum  Verwaltungsfachangestellten, Kauffrau/Kaufmann fir
Blarokommunikation oder eine vergleichbare Ausbildung zum Zeitpunkt der Aufgabenilbertragung
Sichere Handhabung der MS-Office-Anwendungen, Bereitschaft zur Einarbeitung in spezielle EDV-
Programme (z. B. AVIS, Finanz+) und grundsatzliche Offenheit gegenliber digitalen Kommunikations-
und Verwaltungsinstrumenten

Ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein, Flexibilitdat, hohe Einsatzbereitschaft und Teamfahigkeit
Zlgige und sorgféltige Arbeitsweise

Organisationsgeschick, gute Kommunikationsfahigkeit

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten lhnen:
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e Es handelt sich um eine zunachst fir zwei Jahre befristete, in der Aufgabe jedoch langfristig
angelegte, Stelle.

e Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrages flir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L)
dotiert.

e In Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, werden Frauen bei gleicher Qualifikation nach
MaBgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt berlicksichtigt. Bewerbungen geeigneter
Schwerbehinderter sind erwiinscht.

Job kompakt:

P’i Bewerbung Uber Website Besetzung baldmadglichst in MUnster

Sie bringen die Bereitschaft und die Fahigkeit mit, teamorientiert, selbstédndig 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 Markus Reher, Telefon: 0251 2376-427, E-Mail: markus.reher@lwk.nrw.de

Zur Klarung personalrechtlicher Fragen wenden Sie sich bitte an:
e Alina Leifken, Telefon: 0251 2376-398, E-Mail: alina.leifken@Iwk.nrw.de

Werden Sie Teil des Teams!

Ihre Bewerbung reichen Sie bitte mit den (Ublichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss-/Arbeitszeugnisse, Zertifikate/Nachweise) bis zum 01.04.2024 ausschlieBlich (ber das
Bewerbermanagementsystem der Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen
(Anforderungsnummer 2518) ein.

Den Zugang zum Bewerbermanagementsystem der Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen erhalten Sie
Uber die Stellenanforderung unter www.landwirtschaftskammer.de/wir/stellen oder direkt
unter https://career5.successfactors.eu/sfcareer/jobreqcareer?jobld=2518&company=LandwirtschP.
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VON MITARBEITERN EMPFOHLEN!


javascript:void(0);

