Hessen Mobil
StraBen- und Verkehrsmanagement

Region: Stiidhessen  Vertragsart: Unbefristet Kennziffer: BV 25/18

Hessen Mobil verbindet Menschen und Orte in Hessen. Als Stralenbaubehorde verant-
worten wir die komplette Wertschdpfungskette des Stralenbaus und kiimmern uns um
Mobilitatsstrategien, Planung, Bau, Stral3enbetrieb und das Verkehrsmanagement.

Die Abteilung Betrieb und Verkehr sorgt unter anderem mit ihren 46 StralRenmeistereien
ganzjahrig fur die Verkehrssicherheit sowie die Verwaltung der Bundes-, Landes- und
KreisstraRen: Dazu gehoéren beispielsweise Zustands- und Funktionskontrollen, die Re-
paratur von Fahrbahnschaden, Gehdlzpflege, Stral’enreinigung und Winterdienst.

Zu Verstarkung der Region Siidhessen suchen wir ab Januar 2027 eine / einen

Verwaltungsfachangestelite /

Verwaltungsfachangestellten (w/m/d)
fur die StraRenmeisterei Gro3-Umstadt
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Was Sie erwartet:

Sie sind mit den Strukturen und Prozessen der o&ffentlichen Verwaltung vertraut und
mochten lhre Kenntnisse in einer verantwortungsvollen Tatigkeit einbringen? Dann er-
wartet Sie auf der Strallenmeisterei Gro3-Umstadt eine abwechslungsreiche Aufgabe,
in der Sie lhre Verwaltungserfahrung gezielt einsetzen und das administrative Tagesge-
schaft engagiert und zuverlassig unterstutzen. Konkret ibernehmen Sie dabei folgende
Aufgaben:

Sie bearbeiten die Entgeltangelegenheiten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Darlber hinaus Ubernehmen Sie administrative Aufgaben im laufenden Dienst-
betrieb und kiimmern sich um die ordnungsgemafe Bearbeitung von Post, Ur-
laub und Krankheit

Auch bei Beschaffungen, Rechnungen und der Bewirtschaftung von Haushalts-
mitteln sind lhre Kenntnisse der Verwaltungs- und haushaltsrechtlichen Ablaufe
gefragt

DarUber hinaus koordinieren Sie Termine, Uberwachen Wiedervorlagen, erstel-
len Schreiben und behalten wichtige Fristen und Nachweise etwa bei arbeitsme-
dizinischen Untersuchungen sowie Schulungs- und Weiterbildungsmalnahmen
zuverlassig im Blick

Erganzend unterstitzen Sie im Vertrags- und Vereinbarungswesen mit externen
Partnern und tragen damit dazu bei, dass die organisatorischen Ablaufe der Stra-
Renmeisterei verlasslich funktionieren

Was Sie mitbringen:

Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestell-
ten oder eine vergleichbare Qualifikation

Sie bringen fundierte Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst mit und sind mit den
Strukturen und Ablaufen der offentlichen Verwaltung vertraut

Sie haben Erfahrung in der Buroorganisation sowie im Personal-, Rechnungs-
und/oder Vertragswesen

Idealerweise verfluigen Sie Uber Kenntnisse im Tarifrecht

Sie zeigen Eigeninitiative bei Ihrer beruflichen Weiterentwicklung, verfugen tber
sichere und routinierte MS-Office-Kenntnisse und bringen die Bereitschaft mit,
sich schnell und selbststandig in neue Softwareanwendungen einzuarbeiten

Sie verflgen uber eine sehr gute mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit
in der deutschen Sprache (vergleichbar Level C1 CEFR)

Sie besitzen den Fuhrerschein der Klasse B

Was wir lhnen bieten:

Krisensicheres, unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Sinnstiftende und erflllende Tatigkeit fur die Gesellschaft

Vergutung nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst des Landes Hessen
(TV-H) mit automatischem Gehaltsaufstieg, bei Vorliegen tariflicher und person-
licher Voraussetzungen bis E8

Betriebliche Altersversorgung, Jahressonderzahlung und Kinderzulage

30 Tage Urlaub (zuséatzlich 24.12. und 31.12. frei + 1 ,Flexitag®)
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e Kostenfreies Landesticket fir den OPNV in Hessen

e Zugang zu Angeboten bei bekannten Marken und Anbietern Gber Corporate Benefits
e Zahlreiche Angebote zur Gesundheitsforderung und -beratung (z.B. Kooperation

mit dem Sport-/ Freizeit- und Wellnessanbieter Wellhub, kostenlose Beratungen
Uber EAP Assist, Hessen Mobil Gesundheitstage, Gesundheitsmanagement des
Landes)

e Zahlreiche Weiterbildungs- und Karrieremaoglichkeiten

¢ Innovationsgeist und Lésungsorientierung — fir eine erfolgreiche Sicherstellung
moderner Mobilitat

o Moderne Arbeitskultur, Vielfalt und Wertschatzung

e Strukturiertes Onboarding mit Einarbeitungsplan und Mentoring

Sie wollen mehr wissen?

Dann informieren Sie sich bereits vorab! Besuchen Sie unsere Homepage und erfahren
Sie alles rund um das Thema StralRenbetrieb bei Hessen Mobil!

Folgen Sie uns auch gerne auf unseren Social-Media-Kanalen:

© o @ K

Bewerbung

Haben wir |hr Interesse geweckt?

Richten Sie lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 29. Oktober 2026 unter Angabe
der Kennziffer BV 25/18 postalisch oder bevorzugt per E-Mail (pdf-Datei, héchstens 20
MB) an zukunft@mobil.hessen.de.

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an Frau Lavinia Tutkun, unter der Telefonnummer
+49 (611) 366 3445.

Allgemeine Hinweise

Hessen Mobil strebt eine generelle Erhéhung des Frauenanteils an. Frauen sind beson-
ders aufgefordert, sich zu bewerben. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher
Eignung und Befahigung bevorzugt bericksichtigt. Teilzeitbeschaftigung ist grundsatz-
lich moglich. Die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund wird ausdrucklich
begruflt. Ehrenamtliches Engagement wird in Hessen geférdert.

Umfangreiche Informationen zu unseren Aufgaben und Zielsetzungen finden Sie auf un-
serer Internetseite: www.mobil.hessen.de
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https://karriere.hessen.de/ihre-vorteile-1/landesticket-hessen
https://wellhub.com/de-de/
https://eap-assist.de/eap-assist
https://mobil.hessen.de/strassenbetrieb
mailto:zukunft@mobil.hessen.de
http://www.mobil.hessen.de/
https://www.instagram.com/hessenmobil/?hl=de
https://www.youtube.com/channel/UCTYzC96BkkBa2vHf5cbxr3A
https://de.linkedin.com/company/hessenmobil
https://www.xing.com/pages/hessen-mobil-straszen-und-verkehrsmanagement

