SACHSISCHES
OBERBERGAMT

EXTERNE STELLENAUSSCHREIBUNG
Kennziffer: 2023/009

Freistaat

Im Sachsischen Oberbergamt ist ein Ausbildungsplatz im Ausbildungsberuf

Kaufmann fur Biromanagement (m/w/d)

zum Ausbildungsbeginn 1. August 2024 zu besetzen.

Die Ausbildung dauert 3 Jahre.

Das Sachsische Oberbergamt ist die obere Bergbehérde des Freistaa-
tes Sachsen, die den Bergbau in Sachsen in unterschiedlichster Form
ordnet und fordert. Wir bieten einen Ausbildungsplatz als Kaufmann fir
Biromanagement (m/w/d) mit den Wahlqualifikationen ,Assistenz und
Sekretariat sowie ,Verwaltung und Recht” an.

Sie bearbeiten zum Beispiel internen und externen Schriftverkehr, pla-
nen und Uberwachen Termine, bereiten Unterlagen vor oder recher-
chieren und stellen Informationen zusammen. Auch bei der Durchfih-
rung weiterer Verwaltungsprozesse unterstiitzen Sie die Verantwortli-
chen bei allen organisatorischen Biroaufgaben. Die Digitalisierung in-
terner Verwaltungsabléaufe gewinnt dabei zunehmend an Bedeutung.

Die Ausbildung findet im dualen System statt. Dabei durchlaufen Sie in
den praktischen Ausbildungsphasen verschiedene Arbeitsbereiche in-
nerhalb der Behdrde sowie das Sekretariat unseres Hauses und erhal-
ten so einen Einblick in das breitgefacherte Aufgabenspektrum der
Bergverwaltung des Freistaates Sachsen.

Das theoretische Wissen wird |hnen in der Berufsschule und dem
dienstbegleitenden Unterricht vermittelt.

Dem Bewerbungsschreiben sind ein tabellarischer Lebenslauf, das
letzte schulische Zeugnis sowie gegebenenfalls Praktikumszeugnisse
beizulegen.

Wir setzen voraus:

¢ mindestens einen erfolgreichen Realschulabschluss zum Ausbil-
dungsbeginn,

e im Fach Deutsch gute, sowie in den Fachern Gemeinschafts-
kunde/Rechtserziehung und Mathematik mindestens befriedi-
gende Leistungen, nachzuweisen durch das aktuellste Schulzeug-
nis bzw. das Abschlusszeugnis des zuletzt erworbenen staatlich
anerkannten Bildungsabschlusses.

Von Bewerbern mit auslandischer Herkunft beziehungsweise mit
auslandischen Zeugnissen sind folgende Nachweise einzu-
reichen:

e Abschlusszeugnis, das durch einen staatlich anerkannten/be-
eidigten Dolmetscher in die deutsche Sprache tbersetzt wurde
und aus dem die Noten der einzelnen Facher hervorgehen,

e schriftiche Anerkennung/Bestatigung des Schulabschlusses
sowie zukinftiger Abschliisse entsprechend dem geforderten
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Soweit Sie die vorgenannten
Voraussetzungen erfiillen, bit-
ten wir Sie um Zusendung |h-
rer aussagefahigen Bewer-
bungsunterlagen unter der
Kennziffer 2023/009

bis 1. Dezember 2023

an das

S&chsische Oberbergamt
Referat 11/Personal
Kirchgasse 11

09599 Freiberg

oder per E-Mail an:
personal@oba.sachsen.de

Die Vorstellungsgesprache
werden voraussichtlich in der
5. Kalenderwoche 2024 ge-
fahrt.

Als Ansprechpartnerin steht
lhnen Frau Anke Heinich Te-
lefon 03731/372-1101

zur Verflgung.

Bewerbungen, die nach dem
1. Dezember 2023 eingehen,
kénnen im Auswahlverfahren
keine Berlicksichtigung fin-
den.
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Schulabschluss durch die zustandige Zeugnisanerkennungsstelle (Gleichstel-
lung auslandischer Zeugnisse) sowie

e Nachweis Uber Kenntnisse der Deutschen Sprache, mind. entsprechend Level
C1 des Gemeinsamen Europaischen Referenzrahmens fur Sprachen (GER).

Wir erwarten, dass Sie:

ein gutes Sprachgefiihl und héfliche Umgangsformen aufweisen,

gern am PC arbeiten und bereits erste Kenntnisse im Umgang mit MS Office haben,
kommunikativ, teamfahig, zuverlassig und verantwortungsbewusst sind und

Uber Organisationsgeschick verfiigen.

Wir bieten lhnen:
¢ eine monatliche Vergutung nach dem Tarifvertrag fir Auszubildende der Lander in
Ausbildungsberufen nach dem Berufsbildungsgesetz (TVA-L BBIG),
e eine Tatigkeit inmitten der Altstadt von Freiberg an einem modern ausgestatteten
Arbeitsplatz sowie
¢ die Bereitstellung von Lern- und Arbeitsmaterialien.

Das Sachsische Oberbergamt versteht sich als Arbeitgeber, der die Vereinbarkeit von
Beruf und Familie starkt und fordert.

Nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung wird vorbehaltlich der haushaltsrechtli-
chen Stellensituation und der persénlichen Voraussetzungen eine Ubernahme in ein sich
anschlieRendes Arbeitsverhéaltnis angestrebt.

Dienstort ist Freiberg.

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Menschen — Nachweise sind den Bewer-
bungsunterlagen beizufiigen — werden nach Maf3gabe des SGB IX bei gleicher Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt beriicksichtigt.

Falls Sie sich per E-Mail bewerben, senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bitte in Form
von einem Word- oder PDF-Dokument an die E-Mail-Anschrift:

personal@oba.sachsen.de.

Es ist keine verschliisselte elektronische Ubersendung lhrer Bewerbungsunterla-
gen moglich. Bitte beachten Sie, dass es bei einer Gesamtgrof3e ab 10 MB zu
Ubertragungsfehlern kommen kann.

Datenschutzrechtliche Informationen zur Bewerberdatenverarbeitung finden Sie unter
dem Link:
Formulare — Sachsisches Oberbergamt - sachsen.de

Seite 2 von 2

Freistaat

== SACHSEN


mailto:personal@oba.sachsen.de
https://www.oba.sachsen.de/download/Form002.pdf
https://www.oba.sachsen.de/download/Form002.pdf

