Der Bayerische Landesbeauftragte fir den Datenschutz

Der Bayerische Landesbeauftragte fiir den Datenschutz nimmt die Aufgaben der Datenschutz-Auf-
sichtsbehérde bei den bayerischen 6ffentlichen Stellen (insbesondere Staatsbehdérden und Kommunen)
wahr. Seine Geschéftsstelle im Zentrum von Miinchen beschéaftigt etwa 50 Bedienstete.

Zu besetzen ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt die Stelle einer

Teamassistenz (m/w/d)
im Servicebereich Registratur

Zu lhren Aufgaben zahlen:

— die Registrierung des gesamten Schriftverkehrs,

— die Verwaltung und Pflege der Registratur und des Aktenarchivs,
— die termingerechte Wiedervorlage von Akten,

— die Aktenaussonderung,

— weitere Assistenzaufgaben nach Weisung.

Das sollten Sie mitbringen:

— eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung insbesondere im Verwaltungs- oder kaufméannischen Be-
reich, vorzugsweise mit Erfahrung im 6ffentlichen Dienst,

— sicheren Umgang mit gangiger Arbeitsplatz-IT, idealerweise Erfahrung mit elektronischen Registratur-
systemen (beispielsweise Fabasoft),

— Sicherheit in der deutschen Rechtschreibung,

— rasche Auffassungsgabe sowie selbststandige, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise,

— hohe Zuverlassigkeit, Einsatzbereitschaft und Flexibilitat,

— Kommunikations- und Teamfahigkeit.

Praktische Erfahrungen im Registraturdienst, vorzugsweise in einer Verwaltungsbehdérde, einer Justizbe-
hérde oder in einer Rechtsanwaltskanzlei, sind erwiinscht. Fremdsprachenkenntnisse in Englisch sind von
Vorteil.

Die Vergutung erfolgt nach Entgeltgruppe 6 Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst der Lander; zudem wird
bei Vorliegen der Voraussetzungen die ,Ballungsraumzulage” gezahlt. Dariiber hinaus wird eine Zulage fir
die Tatigkeit an obersten Dienstbehdrden (,Ministerialzulage®) gewahrt. Die Stelle ist teilzeitfahig.

Ihre Bewerbung (mit einem tabellarischen Lebenslauf sowie Kopien lhrer Ausbildungs- und Arbeitszeug-
nisse) richten Sie bitte bis spatestens zum 27. Mai 2024 (Eingang) an:

Bayerischer Landesbeauftragter fiir den Datenschutz
Herrn Direktor Putz
WagmiillerstraRe 18

80538 Miinchen

Bewerbungen per verschlisselter E-Mail senden Sie bitte an bewerbung@datenschutz-bayern.de. Den
PGP-Schlissel finden Sie unter https://www.datenschutz-bayern.de/vorstell/impressum.

Fur Ruckfragen steht lhnen Herr Regierungsrat Buckl (Tel.: 089 212672-25) gerne zur Verfligung.

Im Zusammenhang mit einer Bewerbung entstehende Kosten kdnnen nicht ibernommen werden. Zuge-
sandte Bewerbungsunterlagen werden nicht zuriickgesandt und nach dem vollstdndigen Abschluss des
Auswahlverfahrens vernichtet. Bei im Wesentlichen gleicher Eignung werden schwerbehinderte Bewerber/
innen bevorzugt bericksichtigt.

Informationen zur Verarbeitung Ihrer Bewerbungsdaten durch den Bayerischen Landesbeauftragten fir
den Datenschutz finden Sie unter https://www.datenschutz-bayern.de/datenschutzhinweise/bewer-
bung.html. Alternativ kdnnen Sie sich auch an den oben angegebenen Ansprechpartner wenden.




