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

lhre Vorteile

« familienfreundliche Arbeitszeitgestaltung
» teilzeit geeignete Stelle
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Blroleitung

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 Jossgrund suchen wir spatestens zum 01.01.2025 unbefristet eine
gualifizierte und engagierte Personlichkeit (w/m/d) als

»Buroleitung®

Ihre wesentlichen Aufgaben

e Planung, Steuerung und Kontrolle der Geschéftsablaufe im Forstamtbiro sowie Personalfiihrung fur die
direkt zugeordneten Beschéftigten

e Forderung der Chancengleichheit von Frauen und Mannern

e  Mitwirkung bei der Erstellung der jéhrlichen Haushaltsplane. Laufende Haushaltsfiihrung und -
tiberwachung im Staatswald und ggf. im betreuten Waldbesitz

e Sicherstellung und ggf. Durchfiihrung der dezentral zu veranlassenden buchhalterischen Tatigkeiten

e Sicherstellung der Verfligbarkeit aktueller Daten flir das forstamtsinterne Finanzcontrolling

e Informationssichtung, —filterung und —weitergabe innerhalb des Forstamtes sowie Einhaltung und

Uberwachung aller wiederkehrender Termine und Fristen inkl. rechtzeitiger Information der betroffenen

Beschaftigten

e Fuhrung der Personalnebenakten und Bearbeitung von Personalangelegenheiten (mit Ausnahme der

Beschaftigten im Geltungsbereich des TV-Forst Hessen) sowie ggf. Datenpflege in SAP-HR

e Ausstattung der Biroarbeitsplatze innerhalb des Forstamtes und Beantragung/Vergabe der

ITBerechtigungen

Verantwortung fur die Umsetzung der Vorgaben des Datenschutzes und der IT-Sicherheit

Verwaltung von 10 forstfiskalischen Liegenschaften (Zuweisung von Dienstwohnungen, Abschluss von

Mietvertrégen, Vergabe und Abwicklung der Bauunterhaltungsmaf3nahmen und der

Nebenkostenabrechnungen)

e Liegenschaftsmanagement (Ankauf, Verkauf u. Tausch von Grundstiicken), Abwicklung sonstiger

Grundsticksangelegenheiten (Grundbucheintrage, -l6schungen, Flachenverwaltung)

e Neuabschlisse, Kontrolle und Uberwachung von ca. 150 Pacht-, Gestattungs- und Mietvertragen in

Zusammenarbeit mit dem BLDH,

e Fuhrparkmanagement von ca. 12 Dienst- und Betriebsfahrzeugen

e Alle anfallenden Tatigkeiten rund um das Forstamt (kleinere Reparaturen, Beschaffungen fur

Geschéftszimmer, usw.)

Durch entsprechende Festlegung im Geschaftsverteilungsplan sind Anderungen und Erweiterungen der
Aufgabenschwerpunkte mdglich.
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lhr Profil

Voraussetzungen

e abgeschlossene Ausbildung fir den gehobenen Dienst in der Laufbahn der allgemeinen Verwaltung
oder Abschluss als Verwaltungsfachwirt/in oder vergleichbare Qualifikation die zur Ausiibung eines
Amtes im gehobenen Dienst berechtigt oder abgeschlossene Ausbildung fiir den gehobenen Forstdienst
mit Erfahrung in der Biroleitung

e mehrjahrige Berufserfahrung erwiinscht

e gute Kenntnisse der einschlagigen Rechts- und Verwaltungsvorschriften, insb. auch der doppelten,
kaufmannischen Buchfiihrung erwiinscht

o vertiefte Anwenderkenntnisse der MS-Office-Produkte und der einschlagigen SAP-Module

Sie zeichnen sich aus durch

Landesbetrieb HessenForst
Panoramaweg 1

34131 Kassel

ausgepréagtes Verantwortungsbewusstsein und hohe Verantwortungsbereitschaft
Fuhrungskompetenz

Belastbarkeit

Organisationsfahigkeit

Zusammenarbeit / Teamfahigkeit

Wir bieten

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

familienfreundliche und flexible Arbeitszeitgestaltung und vielfaltige Formen der
Teilzeitbeschaftigung

grundsatzlich die Moglichkeit des mobilen Arbeitens

Chancengleichheit von Frauen und Mannern

umfangreiche Sozialleistungen (z.B. Vermdgenswirksame Leistungen)

sichere und plnktliche 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)

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

Aufstiegsmoglichkeiten

Mitbestimmung durch Personalrat etc.

(AN HessenForst

MEHR WALD.

MEHR MENSCH.



Die Stelle ist mit Bes. Gr. A11 bzw. einer vergleichbaren Entgeltgruppe des TV-Hessen
bewertet.

Grundsatzlich erfolgt die Einstellung beim Landesbetrieb HessenForst ausschlie3lich 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 Beamtenverhdltnis zum Land Hessen stehen, ist grundsétzlich mdglich.

Zur Bewerbung sind alle Personen mit entsprechender Qualifikation zugelassen

Wir mdchten den Frauenanteil in diesem Berufsfeld erhéhen. Daher sind Bewerbungen von
Frauen besonders erwiinscht.

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

Aufgrund der hohen Anzahl an anstehenden Ruhestéanden und der damit verbundenen
hohen internen Personalfluktuation wird erwartet, dass die/der kiinftige Stelleninhaber/in die
Funktion bei erfolgreicher Bewerbung mindestens firr einen Zeitraum von 3 Jahren
wahrnimmt.

Fir die Durchfiihrung des Auswahlverfahrens 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 friihzeitig um die Erstellung bitten.

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung unabhangig von kultureller und sozialer Herkunft,
geschlechtlicher Identitat und sexueller Orientierung, Behinderung, Weltanschauung und
Religion.

Ihre aussagefahige Bewerbung sowie das vollstandig ausgefiillte Bewerbungsbeiblatt
(zu finden unter: www.hessen-forst.de/karriere/stellenangebote) richten Sie bitte bis zum
30.03.2024 an das Funktionspostfach Bewerbung@forst.hessen.de.

Telefonische Auskunft erteilt Ihnen gern bei Fachfragen Herr Miinch (06059/9006-11) und
bei Fragen zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren Frau Winter (0561/3167- 211).
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mailto:Bewerbung@forst.hessen.de

Ergadnzende Informationen

Einsatzdienststelle:  HessenForst
Forstamt Jossgrund

Dienstsitz: Burgstralle 5
63637 Jossgrund

Besonderheiten der ausgeschriebenen Stelle
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