Hessisches Ministerium des Innern, fiir Sicherheit und Heimatschutz HESSE

=

Im Hessischen Ministerium des Innern, fur Sicherheit und Heimatschutz ist im Referat
Z 1 ,Organisation und Verwaltungsmodernisierung® in der Abteilung Z ,,Zentralabteilung*

befristet bis 31. Dezember 2025 eine

Sachbearbeitung (m/w/d) Dokumentenmanagementsystem

zu besetzen. Fur diese Aufgabe ist eine Vergutung bis Entgeltgruppe E 11 TV-H vorgese-
hen.

Beschreibung des Aufgabenbereichs:

Die immer starkere Durchdringung aller Geschaftsprozesse und Verwaltungsablaufe mit IT
sowie die dadurch wachsenden Anforderungen an die damit einhergehenden organisatori-
schen Fragestellungen erfordern eine kontinuierliche Arbeit an der Verbesserung der Pro-
zesse und Strukturen.

Schwerpunktmalf3ig suchen wir fir die Begleitung der landesweiten Modernisierung des
Dokumentenmanagementsystems sowie der Einfuhrung des Dokumentenmanagement-
systems DMS 4.0 im HMdI und den damit zusammenhangenden organisatorischen Aufga-
ben, wie die Novellierung und Neufassung der elektronischen Aktenfiihrung eine kompe-
tente Personlichkeit, die landesorganisatorische Fragestellungen eigenverantwortlich bear-
beitet und vertritt.

e Mitarbeit in Gremien zur Erstellung und Festlegung von Standards an landesweiten
Konzepten zum Thema elektronische Akte und Einfihrung des Dokumentenmanage-
mentsystems 4.0 aus organisatorischer Sicht

e Mitarbeit an der Novellierung des Erlasses zur Aktenflihrung in der hessischen Lan-
desverwaltung (Aktenfihrungserlass) und dem ersetzenden Scannen sowie Beglei-
tung der Ressortanhérungen und Kabinettsvorlagen

e Mitarbeit im Projektteam zur Einfuhrung des Dokumentenmanagementsystems DMS
4.0 im HMdI

e Erstellung von Geschaftsanweisungen, Handlungsanweisungen oder hausinternen
Regelungen im Zuge der Sicherstellung ordnungsgeméafier Dokumentation des Ver-
waltungshandelns und der Organisation

e Koordinierung, inhaltliche Vorbereitung sowie Prasentationserstellung von Terminen
mit den Ansprechpersonen in den Abteilungen des HMdIl zum Themenbereich Akten-
fuhrung
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Das erforderliche Profil umfasst:

Voraussetzungen fur den gehobenen Dienst bzw. vergleichbarer Studienabschluss (Dip-
lom-Verwaltungswirt/in FH, Bachelor of Arts - Allgemeine Verwaltung), Abschluss zur Ver-
waltungsfachwirtin oder zum Verwaltungsfachwirt oder Abschluss als Verwaltungsfachan-
gestellte oder Verwaltungsfachangestellter mit mindestens 3-jahriger Berufserfahrung

- Kenntnisse der hessischen Landesverwaltung und langjahrige Verwaltungserfah-
rung, Gute IT-Anwenderkenntnisse (v.a. Microsoft Office, SharePoint)
- Gute Anwenderkenntnisse in HeDok

Uberfachliche Kompetenzen, die besonders erwartet werden:

e hohes Mal3 an Selbststandigkeit bei der Aufgabenerledigung

e schnelle Auffassungsgabe und hohes Mal3 an Eigeninitiative

e Uberdurchschnittliches Interesse und Verstandnis fir organisatorische Fragestellun-
gen und IT-Affinitat

e Fahigkeit, sich zeitnah in komplexe Sachverhalte einzuarbeiten

e Sehr gute schriftliche und mundliche Ausdrucksfahigkeit
e Freude am Arbeiten mit Gesetzestexten, Verordnungen und Erlassen
e Ausgepragte Kommunikations-, Team- und Koordinationsfahigkeit.

Wir bieten:

e die Mdglichkeit, die Zukunft mit zu gestalten
e vielfaltige Weiterbildungsmadglichkeiten
e Vereinbarkeit von Familie und Beruf

o flexible Arbeitszeiten (06.00 bis 20 Uhr) sowie grundsatzliche Mdglichkeit zum Arbeiten
im Home-Office

e variable Teilzeitmodelle

e ein kostenfreies Landesticket, mit dem Beschaftigte des Landes Hessen kostenfrei viel-
faltige Angebote im 6ffentlichen Personennahverkehr nutzen knnen

e ein modernes, dynamisches und kollegiales Arbeitsumfeld
e Externe Personalberatung

e Fitnessraum, Laufgruppe und Chor

e Kantine

Die berufliche Gleichstellung von Frauen und Méannern wird gewahrleistet. Eine generelle
Erhéhung des Frauenanteils in allen Bereichen und Positionen, in denen Frauen unterre-
préasentiert sind, wird angestrebt. Die Bewerbungen von qualifizierten Frauen sind daher
besonders erwlinscht. Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Menschen bevorzugt
bertucksichtigt. Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund werden ausdrtcklich
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begrif3t. Die Landesverwaltung strebt eine Erhéhung des Anteils von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte an. Bewerbungen von Menschen unabhéngig von rassistischen Zuschrei-
bungen, ethnischer Herkunft, deren Geschlecht und geschlechtlicher Identitat, Religion und
Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexueller Identitat sind daher ausdrtcklich er-
wunscht. Ehrenamtliches Engagement wird in Hessen geférdert. Im Ehrenamt erworbene
Erfahrungen und Féahigkeiten kdbnnen gegebenenfalls im Rahmen von Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung positiv beriicksichtigt werden, wenn sie fur die vorgesehene Ver-
wendung dienlich sind. Teilzeitbeschaftigung ist vom Grundsatz her moglich, jedoch muss
sichergestellt werden, dass die Stelle im vollen Umfang besetzt wird. Dem Hessischen Mi-
nisterium des Innern, fur Sicherheit und Heimatschutz wurde das Gutesiegel ,Familien-
freundlicher Arbeitgeber Land Hessen“ verliehen.

Infos und Bewerbung:

Fur weitere Informationen stehen Ihnen Frau Soucek, Leiterin des Referats (Tel.: 0611/353-
1571) sowie Frau Dr. Rohde, Leiterin des Personalreferats, (Tel.: 0611/353-1582) gerne zur
Verfligung.

Bewerbungen richten Sie bitte unter der Kennziffer 801/2024 mit allen tGblichen Qualifikati-
onsnachweisen mdglichst im Format PDF (vorzugsweise als ein Dokument) an bewer-
bung@innen.hessen.de oder Uber das Bewerberportal unter www.karriere.hessen.de.

Der Bewerbung sind mindestens beizufligen: Ein Anschreiben, ein aktueller Lebenslauf,
Abschlusszeugnisse, durch die das Vorliegen des geforderten Bildungsabschlusses nach-
gewiesen wird, sofern vorhanden Kopien der dienstlichen Beurteilungen oder Arbeitszeug-
nisse (hauptberufliche Tatigkeiten) und ggf. ein Nachweis tiber eine Schwerbehinderung
oder Gleichstellung i. S. d. 8 2 SGB IX. Unvollstandige Bewerbungen kénnen nicht bertck-
sichtigt werden.

Die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten erfolgt aufgrund von § 23 Abs. 1 i.V.m.
Abs. 8 Satz 2 des Hessischen Datenschutz- und Informationsfreiheitsgesetzes (HDSIG)
zum Zwecke der Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens.
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