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Sekretarin/Sekretar der Staatssekretare (m/w/d)
im Sachsischen Staatsministerium fur Wirtschaft, Arbeit und Verkehr (SMWA)

&%  Uber uns

Das SMWA als Zukunftsministerium gestaltet gemeinsam mit den engagierten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern ein soziales, gerechtes, weltoffenes und vielfaltiges Sachsen fir morgen. Gemeinsam mit
Burgerinnen und Birgern sowie Unternehmensvertreterinnen und —vertretern auf Landes — und
Bundesebene finden wir Antworten auf Zukunftsfragen und starken dabei die Attraktivitdt des
Wirtschafts- und Arbeitsstandortes Sachsen nachhaltig. Ebenso ist es unser Ziel eine leistungsfahige,
intelligente Infrastruktur im Hinblick auf Mobilitat und Datennetze zu entwickeln, um den Wohlistand in
unserem Land sichern.

3 Interessante Aufgaben

Wir freuen uns auf Ihre Unterstlitzung im Vorzimmer des Blros der Staatssekretare, insbesondere in
folgenden Aufgabenbereichen:

o selbststandige Organisation und Durchflihrung der allgemeinen Sekretariats- und Blroaufgaben
(Terminmanagement, Korrespondenz, Postbearbeitung, Ablage, Telefonie, Kopier- und
Versandarbeiten, Datenverwaltung),

e Organisation des Buros und der Buroablaufe,

Elektronische Vorgangsbearbeitung mittels VIS.SAX,

e Vor- und Nachbereitung von Staatssekretarsterminen in Abstimmung mit der Biroleitung und
des personlichen Referenten/ Referentin,

e Bearbeitung aller Belange im Zusammenhang mit den Gremienmitgliedschaften der
Staatssekretare und

o Empfang und Betreuung von Gasten.



Wir bieten lhnen

eine tarifliche Beschaftigung nach dem Tarifvertrag fir den o6ffentlichen Dienst der Lander
(TV-L), in Entgeltgruppe 6 TV-L, fUr die Zeit der Tatigkeit im Staatssekretarsburo Ubertariflich
in der Entgeltgruppe 8 TV-L,

eine abwechslungsreiche und spannende Tatigkeit,

interessante Aufgaben mit vielfaltigen Kontakten zu Kolleginnen und Kollegen,

moderne Biroausstattung und eine angenehme Arbeitsatmosphare,

ein breites Angebot an Fortbildungs- und Qualifizierungsmalnahmen,

die Mdglichkeit der Nutzung eines Jobtickets,

vielfaltige MaRnahmen der betrieblichen Gesundheitsférderung,

eine flexible Gleitzeitregelung,

die Moglichkeit zu dezentraler Arbeit und Teilzeitbeschaftigung, sofern dies in der
Stellenausschreibung nicht ausdriicklich ausgeschlossen ist,

ein Eltern-Kind-Zimmer als kurzfristige Mdglichkeit, Kind/er bei temporarem Bedarf zu betreuen.

Das SMWA ist seit 2006 Trager des Zertifikates audit berufundfamilie, zuletzt erfolgreich zertifiziert
im Jahr 2022.

v/ Sie bringen mit

zwingend:

eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann flir Blromanagement,
Fachangestellte/r far Blrokommunikation, Burokauffrau/ Bilrokaufmann,
Verwaltungsfachangestellte/r bzw. die Laufbahnbefahigung fir die Laufbahngruppe 1,
Einstiegsebene 2, Fachrichtung Allgemeine Verwaltung,

ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift,

sicherer Umgang mit MS-Office-Software.

wiinschenswert:

mehrjahrige Berufserfahrung im Assistenz- oder Sekretariatsbereich,

Kenntnisse in der Begleitung von Gremienarbeit und im Aufbau der Verwaltung (insbesondere
der Zustandigkeiten im SMWA)

Interesse an und grundsatzliches Verstandnis fur politische Zusammenhange und Prozesse,
Grundsatzliche Kenntnis der Zusammensetzung der Staatsregierung des Freistaates
Sachsen.

weiterhin:

Erledigung aller Aufgaben mit hoher Einsatzbereitschaft, groRem Engagement und stets
zuverlassig,

Belastbarkeit, Flexibilitdt und Verantwortungsbewusstsein,

Fahigkeit zur Teamarbeit,

angemessene Umgangsformen sowie ein sicheres und selbstbewusstes Auftreten,

ein hohes MalR an Kommunikationsfahigkeit und

ein gutes Organisationsvermogen.

Loyalitat und Diskretion werden als selbstverstandlich vorausgesetzt.
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lhre Bewerbung

Wir freuen uns auf lhre vollstandige und aussagekraftige Bewerbung mit Lebenslauf und Nachweisen
unter der Kennziffer 1000851420-S als PDF-Datei per E-Mail an:

bewerbung@smwa.sachsen.de

Bitte fassen Sie die Anlagen in einer PDF-Datei mit einer Gesamtgré3e von nicht mehr als 10 MB
zusammen.

Als Ansprechpartnerin steht Ihnen Frau Walter, Telefon 0351 564-89110, zur Verfligung.
Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Menschen — Nachweise hierfiir sind den
Bewerbungsunterlagen beizufiigen — werden nach Malkgabe des SGB IX bei gleicher Eignung,

Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt bertcksichtigt. Bewerbungen von Menschen mit
Migrationshintergrund sind uns willkommen.

Der Empfang von elektronisch signierten und/oder verschliisselten elektronischen
Dokumenten ist moglich. Informationen zum Zugang finden Sie unter

https://www.smwa.sachsen.de/kontakt-3973.html.

Bitte beachten Sie, dass es bei einer GesamtgréRe ab 10 MB zu Ubertragungsfehlern kommen
kann.

Bewerbungsunterlagen werden nur zuriickgesandt, wenn ein frankierter Riick- umschlag
beigelegt wird. Andernfalls werden die Unterlagen bis acht Wochen nach der Entscheidung
zur Stellenbesetzung aufbewahrt und anschlieBend vernichtet.

Datenschutzrechtliche Informationen zur Bewerberdatenverarbeitung finden Sie auf unserer
Internetseite unter:

http://www.smwa.sachsen.de/download/Informationspflicht-Bewerbungsverfahren.pdf.




