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Stellenausschreibung

Kennziffer: 14/2025

Im Landesarchiv Thiringen ist zum 01.01.2026 eine unbefristete Stelle als

lhr Ansprechpartner:
. . . Doreen Heinz
Burosachbearbeiter (m/w/d) Verwaltung und Geschaéftsstelle
Durchwahl:

am Dienstort Weimar besetzen. Telefon +49 (361) 57 342 1241
Telefax +49 (361) 57 342 1140

E-Mail-Adresse:

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: personal@la.thueringen.de
i Anschrift:
e Leitung der Zentralen Scanstelle des LATh Landesarchiv Thiiringen
o organisatorische Vorbereitung des Scannens Verwaltung

. . . . , Marstallstral3e 2
o eigenverantwortliche Sicherstellung eines ordnungsgemanen gq,53 weimar

Scanprozesses, Qualitatskontrolle und Organisation von quali-
tatssichernden Maflinahmen in der Scanstelle
o Ansprechpartner bei Problemen im Scanprozess (Clearing-
Stelle)
¢ Mitarbeit bei der Umsetzung der elektronischen Aktenfiihrung mit VIS
o Beratung der Beschaftigten bei der bestimmungsgemalfen An-
wendung von VIS (Multiplikator)
o Schulung von (neuen) Beschaftigten zur Anwendung von VIS
o Erstellung und Aktualisierung von Handreichungen und Hand-
lungsleitfaden
o Pflege von Dokumentvorlagen
¢ haushalterische Rechnungsbearbeitung
e Belegerfassung von Zahlungsanordnungen
e Erstellung von Kostenbescheiden und Versendung von Fotoauftragen
¢ Anlegen und Verwalten von Akten sowie Aufbewahrung
¢ Abwesenheitsvertretung der Geschaftsstellenleitung

www.landesarchiv.thueringen.de

Anderungen des Aufgabengebietes bleiben vorbehalten.

Zwingende Anforderung an die Bewerber/innen:

e eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, vorzugsweise als Kauf-
mann/-frau fir Biromanagement, Fachangestellte/-r fur Blirokommunika-
tion, Kaufmann/-frau fir Birokommunikation

oder

e eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Verwaltung und Recht, beispiels-
weise als Verwaltungsfachangestellte/-r oder als Rechtsanwaltsfachange-
stellte/-r

sowie

o Berufserfahrung im Umgang mit dem Dokumentenmanagementsystem
VIS
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Die zwingend geforderten Qualifikationen sind anhand von Urkunden und
Prifungszeugnissen mit einer Ubersicht der Abschlussnoten zu belegen bzw.
nachzuweisen.

Daruber hinaus sind wiinschenswert:

e Kenntnisse im Umgang mit VIS-Scan

Kenntnisse einschlagiger Gesetze und Verordnungen (ThirArchivG, Thir-
LArchivBenVO)

Kenntnisse der Tektonik und Bestande des Hauptstaatsarchivs Weimar
Erfahrungen in der Anwendung des Thiringer Landeshaushaltes

gutes Planungs- und Organisationsverhalten

selbststandiges Arbeiten und Eigeninitiative

Teamorientierung und Kooperationsfahigkeit

hohe Qualitat und Verwertbarkeit der Arbeitsergebnisse

Die Stellenausschreibung steht unter dem Vorbehalt der haushaltsrechtlichen Vo-
raussetzungen, insbesondere der Bereitstellung entsprechender Haushaltsmit-
tel. Die Vergutung von Tarifbeschéftigten erfolgt nach den Bestimmungen des Ta-
rifvertrages fur den o6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) bei Vorliegen der per-
sonlichen Voraussetzungen nach Entgeltgruppe E 8 TV-L.

Was wir |hnen bieten:

Das Landesarchiv Thiringen férdert die Vereinbarkeit von Familie und Beruf indem
ein flexibles Arbeitszeitmodell (Gleitzeit unter Einhaltung einer Funktionszeit) an-
geboten wird. Die regelméalRige wochentliche Arbeitszeit betragt 40 Stunden. Eine
Teilzeitbeschéaftigung ist unter Berlcksichtigung der Anforderungen des Dienst-
postens und der dienstlichen Erfordernisse grundsatzlich méglich. Dariiber hinaus
besteht die Moglichkeit der Telearbeit.

Zudem erhalten Sie bei uns die Mdglichkeit, Ihre personlichen Kompetenzen wei-
terzuentwickeln, indem Sie unsere internen aber auch externen Angebote zur Fort-
und Weiterbildung nutzen und so Karrierechancen fir sich eroéffnen kdnnen.

Die Gleichstellung aller Beschatftigten ist uns wichtig. Daher freuen wir uns Uber
Bewerbungen von Menschen unabhéangig von kultureller und sozialer Herkunft so-
wie Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identit&t.

Die Stellenausschreibung richtet sich an Personen aller Geschlechter. Schwerbe-
hinderte Bewerber/-innen werden bei gleicher Eignung entsprechend den gesetz-
lichen Bestimmungen bevorzugt bertcksichtigt. Bitte weisen Sie uns in lhrer Be-
werbung auf eine eventuelle Schwerbehinderung hin und fligen Sie entspre-
chende Nachweise bei.

Bitte reichen Sie keine schriftlichen Bewerbungen oder Bewerbungen per E-Mail

ein, sondern nutzen Sie die Online-Bewerbungsfunktion im entsprechenden Stel-
lenangebot auf dem Karriere- und Bewerbungsportal des Freistaats Thiringen:
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www.karriere.thueringen.de

Ihrer Bewerbung fligen Sie bitte folgende Bewerbungsunterlagen bei:

Bewerbungsanschreiben und tabellarischer Lebenslauf, Abschlusszeugnis der Be-
rufsausbildung, dienstliche Beurteilungen und sonstige Qualifizierungen (soweit
vorhanden). Dariiber hinaus wird um Ubersendung einer Einverstandniserklarung
zur Einsichtnahme in die Personalakte mit Angabe der personalaktenfiihrenden
Stelle gebeten.

Nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens werden die Bewerbungsunter-
lagen nicht berlicksichtigter Bewerber/-innen vernichtet. Durch die Bewerbung ent-
stehende Kosten werden nicht erstattet.

Ihre Ansprechpartnerin bei Rickfragen im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung
ist Frau Heinz (Tel.: 0361/57 342 1241). Sie haben dartber hinaus auch die Még-
lichkeit, uns per E-Mail an personal@Ia.thueringen.de zu kontaktieren.

Die Bewerbungsfrist endet am 08.12.2025.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Datenschutzhinweise:

Ihre Bewerbungsdaten werden durch das Landesarchiv im Einklang mit der EU-
Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) und dem Thiiringer Datenschutzge-
setz verarbeitet. Mit der Ubersendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erteilen Sie die
Einwilligung zur Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten durch das Lan-
desarchiv im Rahmen dieses Ausschreibungsverfahrens (Zweck der Verarbei-
tung). Die Einwilligung kdénnen Sie jederzeit widerrufen. Ein Widerruf fihrt zum
Ausschluss aus dem laufenden Verfahren. Nach dem Abschluss des Ausschrei-
bungsverfahrens werden die Daten nicht berticksichtigter Bewerber/innen daten-
schutzkonform vernichtet. lhre Rechte hinsichtlich des Datenschutzes ergeben
sich aus der EU-DSGVO und dem Thuringer Datenschutzgesetz. Datenschutz-
rechtliche Aufsichtsbehorde ist der Thiringer Landesbeauftragte fur den Daten-
schutz und die Informationsfreiheit (HaRlerstral3e 8, 99096 Erfurt).
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