
Stellenausschreibung 

Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) 

Dezernat 1 
 

 

    
Besoldungsgruppe A9 

NBesG (eine Plan-
stelle steht zzt. nicht 

zur Verfügung)  
Entgeltgruppe 9a TV-L 

Dienstort Northeim 
(u.U. ist die Einrichtung 
eines Sattelitenarbeits-
platzes an einem ande-

ren Standort der RD 
Northeim möglich) 

auch für den 
Berufseinstieg 

unbefristet 
nächstmöglich 

 

Was wir Ihnen bieten Ihr Profil 

• Intensive/bedarfsgerechte Einarbeitung 

• Mitarbeit in einem innovativen, zukunftsori-
entierten Team 

• Zielgerichtete berufliche Fortbildung 

• Ein gutes und kollegiales Arbeitsklima 

• grds. teilzeitgeeigneter Arbeitsplatz, wenn 
die Besetzung insgesamt in Vollzeit erfolgt 

• Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch 
flexible Arbeitszeit- und Teilzeitmodelle so-
wie die Möglichkeit zum mobilen Arbeiten 

• Moderne IT-Ausstattung 

• vermögenswirksame Leistungen und be-
triebliche Altersvorsorge bei der VBL für Ta-
rifbeschäftigte 

• Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Ver-

waltungsfachangestellten oder Kauffrau/Kauf-

mann für Büromanagement sofern die Ausbil-

dung bei einem öffentlich rechtlichen Arbeitge-

ber absolviert ist 

• Qualifikation durch die erfolgreiche Teilnahme 

am Angestelltenlehrgang I 

• Die Laufbahnbefähigung für die Laufbahn-

gruppe 1 mit den Zugangsvoraussetzungen für 

das zweite Einstiegsamt (ehemaliger mittlerer 

Dienst) der Fachrichtung Allgemeine Dienste 

• Berufserfahrung im u.g. Aufgabenbereich ist 

wünschenswert, aber nicht zwingend erforder-

lich 

• Gültige Fahrerlaubnis (Klasse B) mit der Bereit-
schaft zum Führen eines Dienstwagens 

 

Ihre Tätigkeitsschwerpunkte 

• Ausführung und Überwachung des Haushalts im Haushaltssystem (HWS)  

z.B.: Überwachung offener Posten; Entscheidungen über Stundungen, Niederschlagungen und Erlass, 

Buchung von Kassenanweisungen u.a. 

• Verwaltung und Betrieb der Dienst-Kfz; Ersatz- und Neubeschaffung, 

• Organisation der Dienstreiseplanung 

• Verwaltung der Telefonanlage 

• Vertretungsweise Bearbeitung von Personalangelegenheiten sowie der Liegenschaftsverwaltung 



 

 

Erwartet werden 

• Selbständiges und wirtschaftliches Arbeiten 

• Bereitschaft zur beruflichen Fortbildung 

• Eigeninitiative, Kreativität und Innovationsfreude 

• Analysefähigkeit und strukturierte Denkweise 

• Kommunikations- und Teamfähigkeit, Kollegialität, Kooperationsbereitschaft 

• Gute schriftliche und mündliche Ausdrucksweise in Deutsch, vergleichbar dem Sprachniveau der Stufe 

C1 des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen (GER) 

• Gute EDV-Kenntnisse (MS Office Anwendungen) 

 

Wichtige Informationen zur Bewerbung 

• Bewerbungsschluss:  09.05.2025 

• Bewerbung (inkl. Lebenslauf und Leistungsnachweisen) per E-Mail (vorzugsweise eine PDF-Datei) 

• Bei Bewerbungen innerhalb des LGLN beachten Sie bitte den Dienstweg 

• Das Land Niedersachsen strebt an, in allen Bereichen und Positionen Unterrepräsentanzen im Sinne des 

Niedersächsischen Gleichberechtigungsgesetzes abzubauen. Bewerbungen von Männern werden daher 

besonders begrüßt 

• Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

Zur Wahrung Ihrer Interessen bitte ich bereits in der Bewerbung mitzuteilen, ob eine Schwerbehinde-

rung/Gleichstellung vorliegt 

• Die Bewerbungen von Menschen aller Nationen sind willkommen 

• Einverständniserklärung zur Einsichtnahme in die Personalakte, wenn Sie bei einem öffentlichen Arbeit-

geber beschäftigt sind 

 

Anschrift         
Landesamt für Geoinformation und Landesvermessung Niedersachsen 
Regionaldirektion Northeim 
Bahnhofstr. 15 
37154 Northeim 
E-Mail Adresse: postfach-nom@lgln.niedersachsen.de 
Bei Fragen zögern Sie bitte nicht, uns anzurufen! 

Für fachliche Rückfragen: Dezernatsleitung, Martin Wolf (Tel.: 05551/965-255) 

Fragen zum Bewerbungsverfahren: Personalabteilung, Astrid Stitz (Tel.: 05551/965-252). 

 
Datenschutz 

Durch Zusendung Ihrer Bewerbung erklären Sie sich einverstanden, dass Ihre Daten zu Bewerbungszwecken unter Be-

achtung der Datenschutzvorschriften elektronisch gespeichert und verarbeitet werden. Weitere Informationen zum 

Datenschutz entnehmen Sie unserer Datenschutzerklärung unter:  

 

www.lgln.de - wir über uns - Datenschutz - LGLN – Datenschutzerklärung 

https://www.lgln.niedersachsen.de/wir_ueber_uns/datenschutz/datenschutz-im-lgln-138166.html 

 

http://www.lgln.de/
https://www.lgln.niedersachsen.de/wir_ueber_uns/datenschutz/datenschutz-im-lgln-138166.htm#l

