HessenForst sucht Sie fiir die
Sachbearbeitung (w/m/d)

lhre Vorteile

» teilzeitgeeignete Stelle

‘ « familienfreundliche Arbeitszeitgestaltung
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Landesbetrieb HessenForst
Panoramaweg 1
34131 Kassel

Aufgabengebiet Sachbearbeitung Holz/Allgemein

HessenForst ist ein Landesbetrieb nach § 26 der Landeshaushaltsordnung und damit Teil
der hessischen Landesverwaltung. Unser Auftrag ist es, den Wald in Hessen als
Lebensgrundlage fir Generationen zu erhalten, nach 6konomischen und dkologischen
Grundsatzen zu bewirtschaften und weiter zu entwickeln.

Fur das Forstamt Melsungen suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt unbefristet eine
qualifizierte und engagierte Personlichkeit (w/m/d) fir das

»Aufgabengebiet Sachbearbeitung Holz (80%) / Sachbearbeitung Allgemein (20%)“

Ihre wesentlichen Aufgaben

Sachbearbeitung Holz

e Unterstltzung der Bereichsleitung Produktion z.B. beim Abschluss und der Abwicklung
von Kaufvertragen, bei der Uberwachung, Verteilung, Zuordnung und Steuerung der
Lieferkontingente, bei der Uberwachung der Einhaltung der fiir den Kunden (w/m/d)
verbindlichen Regelungen der AVZB und der Lieferplane

e Erledigung der anfallenden Korrespondenz und Telefongesprache im Rahmen der
Holzverkaufsgeschafte

e Uberwachung der Zahlungseingange im Bereich Holzverkauf im Staatswald
Uberwachung der Biirgschaften

o Mitwirkung bei der Ausschreibung von Unternehmerleistungen (Holzernte, Mulcharbeiten)

Sachbearbeitung Allgemein

e Mitarbeit im Bestellwesen

e Mithilfe bei der Rechnungsabwicklung

e Erganzend zu den IT-Spezialisten der HessenForst-Servicestelle IT: Ansprechpartner/in
bzgl. IT-Angelegenheiten, Unterstiitzung bei Hard- und Softwarefragen

¢ Erledigung anfallender Telefon-, Schreib- und Registraturarbeiten

e Durch entsprechende Festlegung im Geschéaftsverteilungsplan sind Anderungen und
Erweiterungen der Aufgabenschwerpunkte maoglich.

lhr Profil

Voraussetzungen Sie zeichnen sich aus
e Abgeschlossene Berufsausbildung durch . _
(gem. BBIG) als Verwaltungsfach- e sorgfaltige und termingerechte

angestellte/ Verwaltungsfach- Arbeitsweise
angestellter oder vergleichbare e Auffassungsgabe / Geistige
Berufsausbildung Beweglichkeit

e Sicherer Umgang mit dem PC und der e Belastbarkeit
Standardsoftware (MS Windows und e Sozialkompetenz
MS Office) e Zusammenarbeit /

e SAP-Kenntnisse bzw. Bereitschaft zur Teamfahigkeit

diesbezuglichen Fortbildung
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Wir bieten

e ein interessantes Berufsfeld im Kreis von engagierten, innovativen Mitarbeitenden bei
einem zukunftssicheren und familienfreundlichen Arbeitgeber

o familienfreundliche und flexible Arbeitszeitgestaltung und vielféltige Formen der

Teilzeitbeschéftigung

grundsatzlich die Mdglichkeit des mobilen Arbeitens

Chancengleichheit von Frauen und Mannern

umfangreiche Sozialleistungen (z.B. Vermdgenswirksame Leistungen)

sichere und punktliche Entgelt-/Besoldungszahlung

30 Tage Erholungsurlaub pro Kalenderjahr

umfangreiche Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements

die kostenfreie Nutzung des OPNV in ganz Hessen, auch in der Freizeit

(TV-LandesTicket Hessen)

Deputatholz (verbilligte Abgabe von Heizholz)

aktuell kostenlos nutzbare E-Ladestationen fir privaten PKW an unseren Dienststellen

Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Aufstiegsmoglichkeiten

Mitbestimmung durch Personalrat etc.

Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 6 des TV-Hessen bewertet

Grundsatzlich erfolgt die Einstellung beim Landesbetrieb HessenForst ausschlief3lich fur
Personen mit abgeschlossener Laufbahnpriifung des gehobenen oder héheren
Forstdienstes im Beamtenverhaltnis.

Bei allen anderen Personen erfolgt die Einstellung im Tarifbeschaftigtenverhaltnis (TV-H).
Eine Einversetzung von Bewerberinnen und Bewerbern aus anderen Dienststellen, die
bereits in einem Beamtenverhéltnis zum Land Hessen stehen, ist grundsatzlich méglich.

Zur Bewerbung sind alle Personen mit entsprechender Qualifikation zugelassen.

Es findet ein gestuftes Auswahlverfahren statt. Sofern betriebsinterne Bewerbungen
vorliegen, werden diese bevorzugt bericksichtigt. In diesem Zusammenhang werden
die Regelungen des SGB IX beriicksichtigt.

Die Stelle ist teilzeitgeeignet.
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Fur die Durchfihrung des Auswabhlverfahrens sind aktuelle Beurteilungen bzw.
Arbeitszeugnisse erforderlich, die nicht alter als ein Jahr sein dirfen. Wenn Sie sich
bewerben méchten und Ihnen kein/e aktuelle/s Beurteilung/Arbeitszeugnis vorliegt, sollten
Sie frihzeitig um die Erstellung bitten.

Besonderheiten der ausgeschriebenen Stelle:

Der Schwerpunkt der ausgeschriebenen Stelle liegt im Holzverkauf. Dartiber hinaus sind
andere Aufgaben wahrzunehmen, die in der vorliegenden Ausschreibung unter
»~>achbearbeitung allgemein® benannt sind. Der Umfang der hier benannten zuséatzlichen
Aufgaben ist jeweils Giberschaubar.
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Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung unabhangig von kultureller und sozialer Herkunft,
geschlechtlicher Identitat und sexueller Orientierung, Behinderung, Weltanschauung und
Religion.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit den tblichen Bewerbungsunterlagen
bis zum 09.12.2023 an
HessenForst, Forstamt Melsungen

Fritzlarer Stral3e 63, 34212 Melsungen

Telefonische Auskunft erteilen Ihnen gern Frau Westphal (Tel.: 05661/7378-11) und Herr
Haufler (Tel.: 05661/7378-12) sowie bei Fragen zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren
Frau Winter (0561/3167-211).
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