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Personalsachbearbeiter/-in (m/w/d)
Kennziffer 25-10
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Entgeltgruppe / Besoldungsgruppe Dienstort unbefristet
EG6-9aTV-L Hannover nachstmoglich
A 6 - 9 NBesG

(Der endgtiltige Aufgabenzuschnitt und damit
die tarifliche Bewertung erfolgen je nach
personlicher fachlicher Qualifikation)

Das LGLN ist eine technisch gepréagte Behtérde mit mehr als 2000 Mitarbeiter/-innen im Geschéftsbereich des
Niedersachsischen Ministeriums fir Inneres und Sport. Wir sind fir Verwaltungen, Wirtschaftsunternehmen
sowie Blirgerinnen und Biirger in Niedersachsen amtlicher Partner und Dienstleister rund um Geodaten. Dazu
zahlen Services des Liegenschaftskatasters, des geodatischen Raumbezugs, der Geotopographie, der
Immobilienwertermittlung und der Kampfmittelbeseitigung.

Weiteres Uber uns erfahren Sie unter: http://www.lgln.niedersachsen.de/startseite/

Was wir lhnen bieten

e Freundliche und wertschatzende
Arbeitsatmosphare

e Selbstdndiges und eigenverantwortliches
Arbeiten

e Mitarbeit in einem innovativen,
zukunftsorientierten Fachgebiet

e Alle Vorziige eines offentlichen Arbeitgebers

o Teilzeitgeeigneter Arbeitsplatz

e Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch
flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten

e Zielgerichtete Qualifikations- und
Entwicklungsmoglichkeiten durch
Fortbildungen

e Moderne IT-Ausstattung und in weiten Teilen
papierloses Verwaltungshandeln

e Fundierte Einarbeitung durch ein erfahrenes
Team

e Strukturiertes Onboardingverfahren

Was Sie mitbringen

Flr eine Eingruppierung in die EG 6 TV-L:
e Berufsausbildung zur/zum
Fachangestellten fir Blirokommunikation
oder Kauffrau/-mann fiir Buromanagement

Flr eine Eingruppierung in die EG 8 - 9a TV-L:

e Berufsausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten oder

e Fachangestellte/-r fir Birokommunikation,
Kauffrau/-mann fir Biromanagement,
sofern die Ausbildung bei einem 6ffentlich-
rechtlichen Arbeitgeber absolviert worden
ist oder

e Qualifikation durch die erfolgreiche
Teilnahme am Verwaltungslehrgang |

Fiir die Ernennung in die BesGr. A 6 - 9 NBesG:
e laufbahnbefahigung Laufbahngruppe 1, 2.
Einstiegsamt der Fachrichtung Allgemeine
Dienste
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e Kenntnisse und Erfahrungen in der
Personalsachbearbeitung oder die
Bereitschaft sich hier vertieft einzuarbeiten

e Sehr gute Kenntnisse der gangigen MS
Office Produkte

Dariiber hinaus wiinschen wir uns
e Kenntnisse und Erfahrungen im Arbeits-
und Tarifrecht sowie im Beamtenrecht
e Erfahrungen bei der Anwendung des
Zeiterfassungssystems ZEUS oder eines
anderen Zeiterfassungssystems

lhre Tatigkeitsschwerpunkte

Zeiterfassung in dem System ZEUS

Eigenstandige Sachbearbeitung in personalrechtlichen Themen, wie z.B. Krankheitsangelegenheiten,
Entgeltfortzahlung, Bearbeitung von Dienstjubilden und Dienstunfallen, die Erstellung von Arbeits-
und Dienstzeugnissen

Arbeitsschutz- und Gesundheitsangelegenheiten

Unterstutzung/Mitwirkung bei der Personalsachbearbeitung

Unterstlitzung des Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

Fortbildungsmanagement der Beschaftigten

Koordinierung von Schiiler- und Studierendenpraktika

Wahrnehmung allgemeiner Blrotatigkeiten, u.a. Personalaktenpflege

Der Einsatz erfolgt im Fachgebiet 211 —,,Organisation, Personalmanagement, Aus- und Fortbildung”
des Landesbetriebes Landesvermessung und Geobasisinformation im LGLN

Wir erwarten von lhnen

Freundliches und serviceorientiertes Auftreten

Eine selbstandige und zuverldssige Arbeitsweise

Organisationsfahigkeit und Eigenverantwortung

Wertschatzende Kommunikations- und Teamfahigkeit, Kooperationsbereitschaft

Gute schriftliche und miindliche Ausdrucksweise in Deutsch, vergleichbar dem Sprachniveau der
Stufe C1 des Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen (GER).

Wir freuen uns iiber lhre Bewerbung, auch wenn Sie noch nicht iiber alle genannten Kenntnisse
verfiigen. Sie erhalten eine fundierte Einarbeitung und werden in ein erfahrenes Team aufgenommen.
Wir unterstiitzen Sie im Aufbau von Kompetenzen und méchten auch Menschen im Berufseinstieg
ansprechen.

Wichtige Informationen zur Bewerbung:

Bewerbungsschluss: 15.07.2025

Das Vorstellungsgesprach wird in deutscher Sprache gefiihrt

Angabe der Kennziffer 25-10 sowie der Fundstelle der Ausschreibung.

Bewerbung (inkl. Lebenslauf und Leistungsnachweisen) per E-Mail (in einer PDF-Datei).

Bei Bewerbungen innerhalb des LGLN beachten Sie bitte den Dienstweg.
Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in die Personalakte, wenn Sie bei einem 6ffentlichen
Arbeitgeber beschaftigt sind.
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e Das LGLN strebt in allen Bereichen und Positionen eine geschlechterausgeglichene Besetzung
seiner Stellen im Sinne des Niedersachsischen Gleichberechtigungsgesetzes an. Daher werden
Bewerbungen von Méannern besonders begriif3t.

e Das LGLN sieht sich der Gleichstellung von schwerbehinderten und nicht schwerbehinderten
Menschen in besonderer Weise verpflichtet und begriiRt deshalb Bewerbungen schwerbehinderter
bzw. ihnen gleichgestellter Personen ausdriicklich. Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher
Leistung werden Bewerberinnen und Bewerber mit Behinderung bzw. Gleichstellung bevorzugt
bericksichtigt, soweit nicht in der Person der anderen Bewerberinnen oder Bewerber liegende
Grinde von grolRerem rechtlichem Gewicht entgegenstehen. Bewerberinnen und Bewerber
werden zur Wahrung ihrer Interessen gebeten, bereits mit der Bewerbung einen entsprechenden
Hinweis zu geben.

e Mit lhrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass lhre Bewerberdaten lber dieses
Bewerbungsverfahren hinaus anderen Organisationseinheiten des LGLN fiir Stellenbesetzungs-
verfahren zur Verfligung gestellt werden kdnnen, es sei denn, Sie widersprechen diesem Vorgehen
im Rahmen Ihrer Bewerbung ausdriicklich. Diese Einwilligung kdnnen Sie aulRerdem durch eine E-
Mail an Bewerbung-LGN@IglIn.niedersachsen.de widerrufen.

Anschrift:

Landesamt fiir Geoinformation und Landesvermessung Niedersachsen
Landesvermessung und Geobasisinformation - Landesbetrieb - Fachgebiet 211
PodbielskistraRe 331

30659 Hannover

E-Mail-Adresse: Bewerbung-LGN@Igln.niedersachsen.de

Bei Fragen zdgern Sie bitte nicht, uns zu schreiben oder anzurufen!

Far fachliche Riickfragen: Leiterin des Fachgebietes 211, Frau Andrea Brettschneider (Tel.: 0511 64609-
110) Fragen zum Bewerbungsverfahren: Personalsachbearbeiterin, Frau Judyta Hanszke (Tel.:

0511 64609-537) oder richten Sie bitte an das Postfach Bewerbung-LGN@IglIn.niedersachsen.de

Datenschutz:

Die personenbezogenen Daten, die bei der Ubersendung der Bewerbungsunterlagen zur Verfiigung
gestellt werden, verarbeiten wir ausschlielRlich zur Vorbereitung und abschlieRenden Durchfiihrung des
Stellenbesetzungsverfahrens. Weitere Informationen und Hinweise zur Verarbeitung lhrer
personenbezogenen Daten und zu lhren Rechten finden Sie in Abschnitt B Nr. 10 der
Datenschutzerklarung des LGLN:

Pfad: www.IgIn.de — Wir iber uns — Datenschutz — LGLN — Datenschutzerklarung

Link: https://www.lgIn.niedersachsen.de/wir_ueber uns/datenschutz/datenschutz-im-Igin-138166.html
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