Ministerium fir
Kultur und Wissenschaft
des Landes Nordrhein-Westfalen

Das Ministerium fur Kultur und Wissenschaft des Landes Nordrhein-Westfalen ist mit sei-
nen sechs Abteilungen fur die Hochschul- und Forschungspolitik, die Kultur sowie fur die
Weiterbildung und die Landeszentrale fur politische Bildung zustandig. Es gestaltet die
Rahmenbedingungen fur die leistungsstarke und differenzierte Hochschullandschaft des
Landes und leistet mit seiner Forschungsférderung einen Beitrag zur Losung der grofden
gesellschaftlichen Herausforderungen in Gegenwart und Zukunft. Im Dialog und auf der
Grundlage transparenter Férderung tragt das Ministerium dazu bei, Kunst und Kultur al-
len Menschen in Nordrhein-Westfalen zuganglich zu machen und starkt damit die kultu-
relle Entwicklung des Landes nachhaltig.

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt
eine Assistentin / einen Assistenten (m/w/d)
fur das gemeinsame Sekretariat der Gruppenleitungen 41 ,Kulturpolitik und Kulturrecht,
kulturelle Bildung, Theater, Tanz, Musik, Kulturbauten“ und 42 ,Neue und visuelle

Klnste, Literatur, Teilhabe, Regionales, Gedachtnisinstitutionen®.

Die Stelle ist unbefristet zu besetzen. Die Vergutung erfolgt nach Entgeltgruppe 6 des
Tarifvertrags fur den o6ffentlichen Dienst der Lander.

lhre Aufgabenschwerpunkte:
Zum Aufgabenbereich gehdren vielfaltige Tatigkeiten (u.a.):

e Terminplanung und -koordination fur die Gruppenleitungen 41 und 42,

e Entgegennahme und Koordination von Telefonaten,

e Einholung von Ausklnften sowohl hausintern als auch bei Externen,

e Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Dienstreisen,
e Erledigung des E-Mail- und Schriftverkehrs,

e (digitale) Aktenfihrung im Rahmen der elektronischen E-Verwaltungsarbeit.

lhr Profil:

e Sie verfugen uber eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Fachange-
stellten fur BUrokommunikation, zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine ver-
gleichbare Ausbildung.



e Sie konnen Kenntnisse und Erfahrungen im Sekretariatswesen vorweisen.

e Sie haben fundierte Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office-Software (Outlook,
Word).

e Sie sind in der Lage teamorientiert zu arbeiten und verfugen tUber Organisationsge-
schick und Kommunikationsfahigkeit.

e Sie bringen eine hohe Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit mit.

e Sie haben Freude am Umgang mit Menschen, eine hohe Dienstleistungsorientierung
und ein verbindliches sowie freundliches Auftreten.

Schlief3lich sind Sie von der Idee einer ,,Wir-Kultur® begeistert, durch die wir gemeinsame
Antworten auf komplexe Zukunftsanforderungen sowie gegenwartige gesellschaftliche Fra-
gen geben.

Wir bieten:

e eine sichere und leistungsgerechte Vergutung inkl. einer Zusatzversorgung im 6ffent-
lichen Dienst (VBL) fur Tarifbeschaftigte

e durch unterschiedliche organisatorische Mallnahmen die Moglichkeit, Beruf und Pri-
vatleben, sei es zu Zwecken der Kinderbetreuung, zur Pflege von Familienangehori-
gen oder zur Wahrnehmung von ehrenamtlichen Tatigkeiten, zu vereinbaren (z.B.
durch die Moglichkeit der Teilzeitbeschaftigung, flexible Arbeitszeitgestaltung oder
Homeoffice)

e ein breites Angebot im Rahmen des Behordlichen Gesundheitsmanagements

e ein umfangreiches und bedarfsorientiertes Fort- und Weiterbildungsangebot

e Monatstickets der Rheinbahn im Rabattmodell, gute OPNV- und Verkehrsanbindung
sowie Parkmoglichkeiten

Das Land Nordrhein-Westfalen fordert insbesondere die berufliche Entwicklung von
Frauen. Bewerbungen von Frauen sind daher ausdrucklich erwinscht. In den Bereichen,
in denen Frauen noch unterreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Befahi-
gung und fachlicher Leistung nach Malgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevor-
zugt bertcksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Grinde
Uuberwiegen. Unterschiedliche Teilzeitmodelle sind unter Berlcksichtigung der Anforde-
rungen an die ausgeschriebene Stelle grundsatzlich moglich.

Wir sehen uns der Gleichstellung von schwerbehinderten Menschen und diesen gleich-
gestellten behinderten Menschen i.S.d. § 2 Abs. 3 SGB IX in besonderer Weise ver-
pflichtet und begrifRen deshalb ausdrucklich entsprechende Bewerbungen.

Dartber hinaus begrufien wir Bewerbungen unabhangig von Einwanderungsgeschichte,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion, Weltanschauung sowie sexueller



Orientierung und Identitat. Wir wertschatzen Vielfalt und freuen uns insbesondere auf
eine entsprechende Bereicherung unseres Kollegiums.

Ihre Bewerbung (moglichst ausschlieBlich per E-Mail an karriere@mkw.nrw.de) rich-

ten Sie bitte
bis zum 11.06.2023

an das
Ministerium fir Kultur und Wissenschaft
des Landes Nordrhein-Westfalen
Referat Z.21
Stichwort: Bewerbung VZ 41 und 42
40190 Dusseldorf

Fur allgemeine Fragen steht Ihnen Herr Mailander (Tel.: 0211/896 4466) als Ansprech-
person zur Verfugung. Bitte reichen Sie ausschlieBBlich Unterlagen ein, welche nach

Abschluss des Verfahrens vernichtet werden konnen.

Elektronische Zugange zur geschutzten Kontaktaufnahme:
e poststelle@mkw-nrw.de-mail.de
e poststelle@mkw.sec.nrw.de
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