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Verwaltungsangestellte/Verwaltungsangestellter (m/w/d)

Stellenangebot 0112355 in Oldenburg
Justizvollzugsanstalt Oldenburg, 26133 Oldenburg

Meldende Stelle: Justizvollzugsanstalt Oldenburg -

Verwendungsgruppe(n): Allgemeine Dienste, Justiz Besetzbar ab: 23.09.2025
Besoldungs-/Entgeltgruppe(n): E 5 Teilzeiteignung: Nein
Stellenumfang: 1 Stellenanzahl: 1
Befristung: 2 Jahre Arbeitszeit: Gleitzeit
Bewerbungsschluss: 15.10.2025

Die JVA Oldenburg verfugt mit ihren beiden AuRenabteilungen in Wilhelmshaven und Nordenham Uber 350 Haftplatze.
In der Hauptanstalt konnen Inhaftierte in Untersuchungshaft und Inhaftierte in Strafhaft untergebracht werden. Aufgrund
des hohen Sicherheitsstandards sind hier auch Straftater mit langen Haftstrafen inhaftiert.

Der Aufgabenbereich der ausgeschriebenen Stelle umfasst insbesondere

die Poststelle,

den Telefondienst,

Allgemeine Verwaltungsaufgaben (z. B. Aktenfiihrung, Registratur, Archivierung),
Mitwirkung bei der Beschaffung und Verwaltung von Geraten und Material,
Bedienung einer Scanstralle.

Eine Anderung der Geschaftsverteilung bleibt vorbehalten.
Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 5 TV-L. Es handelt sich um eine Vollzeitstelle.

Unsere Anforderungen

eine abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungsbereich, vorzugsweise als Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellte/r sehr gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse

sicherer Umgang mit den gangigen Office-Programmen (Word, Excel und Outlook) wird vorausgesetzt
Kommunikations-, Konflikt-, Kooperations-, Team- und

Durchsetzungsfahigkeit gute Auffassungsgabe und Flexibilitat

Was wir lhnen bieten

eine flir 2 Jahre befristete Vollzeitstelle bei einem der groRten Arbeitgeber des Landes
Niedersachsen eine Vergutung der Entgeltgruppe 5 gemaR TV-L mit den Vorteilen des 6ffentlichen
Dienstes (z. B. VBL)
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eine kollegiale Einarbeitung in einem motivierten und interdisziplinar aufgestellten Team
Benefits wie z. B. Firmenfitness

Bewerbung:

Schwerbehinderte Bewerberlnnen werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

Ihre vollstandige und aussagekraftige Bewerbung mit Anschreiben, tabellarischem Lebenslauf, Schulabschlusszeugnis,
Berufsschulabschlusszeugnis und Arbeitszeugnissen senden Sie moglichst bitte bis zum 15.10.2025 an die

Justizvollzugsanstalt
Oldenburg Cloppenburger
StralRe 400 26133 Oldenburg.

Ihr Ansprechpartner ist Jorg Knust.



