Hessen Mobil
StraBen- und Verkehrsmanagement

r ,
Hessen Mobil ist die moderne und innovative Verwaltung des Landes Hessen
mit vielfaltigen Aufgaben im gesamten Stralen- und Verkehrswesen. Mit
Erfahrung, Pioniergeist und Leidenschaft sichern und verbessern wir die
Mobilitdt in Hessen. Dazu managen wir das uUberdrtliche Stralen- und
Radwegenetz, fordern vielfaltige Vorhaben des OPNV und der Nahmobilitat und
begleiten die Landkreise, Stadte und Gemeinden bei der Verbesserung und
Weiterentwicklung der hessischen Verkehrsinfrastruktur.

Als serviceorientierte, regional verwurzelte Behorde ist es unser Anliegen,
die Mobilitat der Zukunft vor Ort nachhaltig zu gestalten. Darum bauen wir
auf kompetente Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in starken, interdisziplinaren
Teams.

Zur Verstarkung unseres Dezernats Recht und Einkauf suchen wir fir unsere
Zentrale in Wiesbaden zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiterin / Mitarbeiter (w/m/d)

im Dezernat Recht und Einkauf
in Teilzeit 20 Std./Woche
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Das Dezernat Recht und Einkauf ist zustandig flr die Bearbeitung aller
Rechtsfragen, die sich aus der Funktion als obere Landesstralienbaubehérde
und als Arbeitgeber von tber 3.000 Mitarbeitenden ergeben.

Werden Sie Teil eines dynamischen interdisziplindren Teams und die linke und
rechte Hand unserer Mitarbeitenden.

Was Sie erwartet:

e Registratur- und Aktenflhrung

e Fristen- und Terminiberwachung sowie Bearbeitung der ein- und
ausgehenden Post

e Uberprifung von Rechnungen und Kostenfestsetzungen nach RVG und
auf Zeithonorarbasis

¢ Kommunikation mit Gerichten, Behérden und Kanzleien

e Durchfuhrung von Mahnverfahren

¢ Beauftragung von Zwangsvollstreckungsmafinahmen

¢ Insolvenzabfragen

Was Sie mitbringen:

o Abgeschlossene Berufsausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten
(w/m/d) oder Justizfachangestellfen (w/m/d) bzw. eine vergleichbare
Qualifikation sowie eine ausgepragte Bereitschaft, sich in rechtliche
Angelegenheiten intensiv einzuarbeiten

e Mehrjahrige Erfahrung in Assistenz- und Sekretariatstatigkeiten
vorzugsweise in einer Rechtsabteilung ist von Vorteil

e Sichere Anwendung der MS-Office-Standardsoftware

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Strukturierte, sorgfaltige und zielorientiere Arbeitsweise

o Vertrauenswurdigkeit, Zuverlassigkeit und Loyalitat

e Teamfahigkeit, hohes Engagement, Organisationsgeschick und
schnelle Auffassungsgabe

Was wir lhnen bieten:

o Attraktive Vergitung nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst
des Landes Hessen (TV-H)

e Betriebliche Altersversorgung und vermogenswirksame Leistungen

e Kostenfreies Landesticket fir den OPNV in Hessen

o Work-Life-Balance mit flexiblen Arbeitszeiten sowie vielfaltige Modelle
der Arbeitszeitgestaltung zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf

e Mdglichkeiten zum mobilen Arbeiten

e Zahlreiche Weiterbildungs- und Karrieremdglichkeiten
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e Innovationsgeist und Losungsorientierung — fur eine erfolgreiche
Umsetzung der Verkehrswende
e Moderne Arbeitskultur, Vielfalt und Wertschatzung

Bewerbung

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Richten Sie |Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Lebenslauf, Zeugnissen und
weiteren Qualifikationsnachweisen (bitte nur Kopien einreichen, die Bewerbung
wird nicht zurickgesandt) bis zum 24. Marz 2024 unter Angabe der Kennziffer
Z4 24/1 postalisch oder per Email (pdf-Datei, héchstens 20 MB) an

Hessen Mobil — Stralden- und Verkehrsmanagement
Dezernat Z 2

Wilhelmstrale 10

65185 Wiesbaden

Email: zukunft@mobil.hessen.de

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an Herrn Reinhold Muller unter 0611 366
3431.

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

CIN > Ninll

Umfangreiche Informationen zu unseren Aufgaben und Zielsetzungen finden
Sie auf unserer Internetseite: https://mobil.hessen.de/

Allgemeine Hinweise

Hessen Mobil strebt eine generelle Erh6hung des Frauenanteils an. Frauen sind
besonders aufgefordert, sich zu bewerben. Schwerbehinderte Menschen
werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt berlcksichtigt.
Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich moglich. Die Bewerbung von Menschen
mit Migrationshintergrund wird ausdricklich begrufdt. Ehrenamtliches
Engagement wird in Hessen gefdrdert.
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