
Ministerium für Arbeit, Soziales, Gesundheit und Gleichstellung 
des Landes Sachsen-Anhalt 

 
Externe Stellenausschreibung 

 
Im Referat 14 „Justiziariat und Landesprüfungsamt“ (60%) und 

 
im Referat 16 „Schiedsstellengeschäftsstelle, gesonderte Fördermittel“ (40 %) 

 
soll der Arbeitsplatz  

 
einer Mitarbeiterin / eines Mitarbeiters (m/w/d) 

 
ab Juni 2024 besetzt werden.  

 
Was erwartet Sie? 

Das Ministerium für Arbeit, Soziales, Gesundheit und Gleichstellung ist als oberste 

Landesbehörde für vielfältige Aufgaben aus den Bereichen Arbeit, Familie, Integration und 

Demokratie, Gesundheit, Pflege, Menschen mit Behinderungen, Soziale Sicherung und 

Arbeitsschutz zuständig. Für die verantwortungsvollen Aufgaben im Bereich der Abteilung 1 – 

Service - des Ministeriums suchen wir für die Referate 14 und 16 Verstärkung.  

Das Aufgabengebiet beinhaltet die Funktionswahrnehmung der Geschäftsstelle im Justitiariat 

(60 %). Ihnen obliegt die Sicherstellung der organisatorischen Abläufe im Rechtsreferat, also 

die Schriftgutverwaltung in analoger und digitaler Form, die Planung und Überwachung von 

Fristen, Haushaltsangelegenheiten und Zahlungsverkehr, Registerauskünfte sowie die interne 

und externe Kommunikation zu Sach- und Verfahrensständen.  

Weiter beinhaltet die Tätigkeit die Wahrnehmung der Aufgaben in der Geschäftsstelle der 

Schiedsstellen (40 %). Hier obliegt Ihnen die Unterstützung bei Vorbereitungen von Ladungen 

und Sitzungen der Schiedsstellen, Elektronische und analoge Aktenverwaltung, Übersendung 

von Zahlungsaufforderungen, Prüfung der Zahlungseingänge, Erfassung Hamissa nach 

Vorgabe der Summen sowie Kopier- und Sortieraufgaben. 

Was bieten wir Ihnen? 
• eine interessante, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit in einer obersten 

Landesbehörde mit Sitz in Magdeburg, 

• flexible Arbeitszeiten, familienfreundliche Arbeitszeitmodelle, 

• 30 Tage Urlaub (5-Tage-Woche), 

• ein breites Angebot an Weiterbildungsmöglichkeiten, 

• ein betriebliches Gesundheitsmanagement zur Gesundheitsförderung und -erhaltung, 

• eine gute Verkehrsanbindung an den öffentlichen PNV und Unterstützung Ihrer Mobilität 

mit dem JobTicket. 



konstitutive Voraussetzungen: 

• abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten / zum 

Rechtsanwaltsfachangestellten bzw. zur Rechtsanwalts- und Notargehilfin / zum 

Rechtsanwalts- und Notargehilfen, 

• Berufserfahrung in der öffentlichen Verwaltung  

• einschlägige Berufserfahrung in einem der Aufgabenbereiche 

 
wünschenswerte Voraussetzungen: 

• sehr gute Ausdrucksfähigkeit in Wort und Schrift,  

• Organisationsgeschick, 

• Teamfähigkeit, 

• hohe Belastbarkeit und Flexibilität, 

• sichere Anwendung der gängigen IT-Software (Windows Office). 

 

Für eventuelle Rückfragen stehen Ihnen Frau Hermann (Referatsleiterin 14), Tel.-Nr. 0391/567– 

4562, Herr Messerschmidt (Referatsleiter 16), Tel.-Nr. 0391/567– 4050 oder Frau Gärtner 

(Referatsleiterin 12 – Personal -), Tel.: 0391/567-6980, zur Verfügung.  

 

Bei Erfüllung der tariflichen Voraussetzungen erfolgt die Eingruppierung und Entgeltzahlung nach 

Entgeltgruppe E 9a TV-L.  

 

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung 

nach Maßgabe des SGB IX besonders berücksichtigt. Zur Wahrung Ihrer Interessen teilen Sie 

bitte bereits im Rahmen der Bewerbung mit, ob eine Behinderung oder Gleichstellung vorliegt.  

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, 
Arbeitszeugnisse / Beurteilungen, Qualifikationsnachweise, Einverständnis zur 
Einsichtnahme in die Personalakte) ausschließlich per E-Mail (Referat12@ms.sachsen-
anhalt.de) bis zum 07.05.2024 an das Ministerium für Arbeit, Soziales Gesundheit und 
Gleichstellung, Referat 12, Turmschanzenstraße 25, 39114 Magdeburg. 
Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Die Bewerbungsunterlagen werden 
ausschließlich zum Zwecke des Auswahlverfahrens verwendet. 
 

Mit Ihrer Bewerbung erteilen Sie Ihre Einwilligung zur Erhebung und Verarbeitung 

personenbezogener Daten zum Zweck der Durchführung dieses Bewerbungs- und 

Stellenbesetzungsverfahrens. Weitergehende Informationen sowie Hinweise zur 

Datenverarbeitung finden Sie hier: 

https://ms.sachsen-anhalt.de/aktuelles/stellenausschreibungen/ 
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