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Blirosachbearbeiterin / Blirosachbearbeiter (m/w/d)
in einer Abteilung des Thiiringer Rechnungshofs

Einsatzort:
Rudolstadt

Zu besetzen ab:
sofort

Eingruppierung als Tarifbeschaftigte/r:
Entgeltgruppe 6 TV-L

Kennziffer:

Uber uns

08/2025 — BSBin

Bewerbungsende:
12. September 2025

Der Thiringer Rechnungshof ist eine oberste Landesbehérde mit aktuell 127 Mitarbeitern. Wir sind ein unabhangiges, nur dem
Gesetz unterworfenes Organ der Finanzkontrolle. Unser Ziel ist es, dass Steuergelder bestmdglich im Interesse des Gemein-
wohls eingesetzt werden. Dafir priifen wir die gesamte Haushalts- und Wirtschaftsfiihrung des Landes und der Kommunen und
beraten Landtag, Landesregierung sowie Kommunen auf der Basis unserer Priifungsergebnisse.

Ihr Aufgabengebiet

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen

= Blrosachbearbeitung im Rahmen der allgemeinen Verwaltung im Vorzimmer einer Abteilung (z. B. elektronische Ak-

tenfiihrung, Schriftverkehr und Terminkontrolle)
Korrekturlesen von Prifungsmitteilungen und Priifberichten
Vor- und Nachbereitung von Erfahrungsaustauschen und Sitzungen

Erstellen von Ubersichten und Statistiken

Was wir bieten

= abwechslungsreiche und zukunftssichere Tatigkeit
beim Freistaat Thiringen/Thiringer Rechnungshof

= umfassende strukturierte Einarbeitung

= Fortbildungsmaéglichkeiten, die konsequent und
mafRgeschneidert Ihre fachliche und personliche
Entwicklung unterstitzen

= 30 Tage Urlaub im Jahr

= flexible Arbeitszeiten und Teilzeitmodelle

= Homeoffice ist unter Berlicksichtigung von dienstli-
chen Belangen méglich

= jahrliche Jahressonderzahlung (TV-L)

= Behordliches Gesundheitsmanagement (Gesund-
heitstage, Fahrsicherheitstraining, Vortragsveran-
staltungen)

Vertretung im Vorzimmer anderer Abteilungen

Unsere Anforderungen

Wir erwarten zwingend:

= abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r,
Fachangestellte/r fur Blirokommunikation, Kauffrau/-mann fiir Bi-
romanagement oder vergleichbarer Abschluss

= eine mindestens einjahrige Berufserfahrung in der 6ffentlichen Ver-
waltung, welche nicht langer als 5 Jahre zurtckliegt

Was uns daruber hinaus wichtig ist:

= sicherer Umgang mit Standardsoftware, insbesondere Microsoft
Word, Excel und Outlook

= Kenntnisse und Fahigkeiten im Umgang mit moderner Informations-
und Kommunikationstechnik

= moglichst Erfahrungen bei der Anwendung des DMS VIS-kompakt

= sichere Anwendung von Orthographie, Grammatik und Interpunk-
tion

= gutes sprachliches und mindliches Ausdrucksvermégen

= hohe Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Organisationsgeschick

= eine selbstandige Arbeitsweise und Flexibilitat

= souveranes und vertrauenswiirdiges Auftreten




Wichtige Informationen zur Bewerbung

Die Vorstellungsgesprache finden voraussichtlich am Dienstaq, den 28. Oktober 2025 statt.

Wir freuen uns auf lhre vollstandigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebens-
lauf, Zeugnisse, Beurteilungen oder qualifizierte Arbeitszeugnisse). Senden Sie diese bitte unter Angabe der
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@ auf dem Postweg an die B oder nutzen Sie die

Prasidentin des Online-Bewerbungsfunktion im entsprechenden Stel-
Thiiringer Rechnungshofs lenangebot auf dem Karriere- und Bewerbungsportal
Burgstralle 1 des Freistaats Thiringen: https://karriere.thueringen.de
07407 Rudolstadt ("JETZT BEWERBEN"-Button auf der rechten Seite)
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Als Ansprechpartnerin steht lhnen Frau Tschape ( @ 03672/446-124) gern zur Verfigung.

Bitte weisen Sie die Erfillung der Ausbildungsanforderungen anhand von Zeugnissen/Akkreditierun-
E——ll gen/Nachdiplomierungen/amtlichen Ubersetzungen o. &. nach. Wir weisen auf das Erfordernis einer Zeug-
nisbewertung der Zentralstelle fir auslandisches Bildungswesen (ZAB) bei auslandischem Hochschulab-
schluss hin (https://www.kmk.org/zeugnisbewertung). Nahere Hinweise zu erforderlichen Unterlagen fir
unsere Auswahlentscheidung und dem Bewerbungsprozess finden Sie auf unserer Homepage
(https://www.thueringer-rechnungshof.de/www/trh/organisation/hinweise-bewerbungsprozess/).

Wir bitten darum, die Bewerbungsunterlagen in Kopie einzureichen. Bewerbungsunterlagen nicht berlck-
sichtigter Bewerber/innen werden nach Abschluss des Verfahrens ordnungsgemaR vernichtet. Sofern Sie
einen ausreichend frankierten und an Sie adressierten Rickumschlag beifiigen, senden wir lhnen die Be-
werbungsunterlagen gern zurtick.

Durch die Bewerbung entstehende Kosten (Fahrtkosten o. &.) werden nicht erstattet.

Aus datenschutzrechtlichen Grinden werden per E-Mail zugesandte Bewerbungen nicht berlcksichtigt.

Bewerbungen von schwerbehinderten Personen werden bei gleicher Eignung entsprechend den gesetzli-
chen Bestimmungen besonders bericksichtigt.

Wir fordern die berufliche Gleichstellung der Geschlechter nach dem
Tharinger Gleichstellungsgesetz. Manner sind im ausgeschriebenen
Bereich unterreprasentiert und daher besonders aufgefordert, sich zu
bewerben. Aufgrund der Unterreprdsentanz werden Manner bei glei-
cher Eignung, Leistung und Befahigung bevorzugt berlicksichtigt.

Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich méglich. Inwieweit einem Teil-
zeitwunsch entsprochen werden kann, wird im Einzelfall gepruft.
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Ihre Bewerbungsdaten werden im Einklang mit der EU-DSGVO und dem Thiringer Datenschutzgesetz
verarbeitet. Mit der Ubersendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erteilen Sie die Einwilligung zur Verarbei-
tung lhrer personenbezogenen Daten durch den Thiringer Rechnungshof im Rahmen des Ausschrei-
bungs-/Auswahlverfahrens. Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden die Daten nicht berlicksich-
tigter Bewerbungen datenschutzkonform vernichtet.
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