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Das Ministerium für Heimat, Kommunales,  
Bau und Digitalisierung des Landes Nordrhein-Westfalen 

sucht 

unbefristet zum nächstmöglichen Zeitpunkt  

eine Sachbearbeiterin/einen Sachbearbeiter (w/m/d) 

im Referat 114 „Innerer Dienst“ 

(bis Besoldungsgruppe A 11 LBesO A NRW bzw.  

Entgeltgruppe 11 TV-L) 
 
UNSER MINISTERIUM 

 
Das Ministerium für Heimat, Kommunales, Bau und Digitalisierung des Landes Nord-
rhein-Westfalen trägt im Besonderen dazu bei, dass Städte und Gemeinden sich wei-
terentwickeln und die Gleichwertigkeit der Lebensbedingungen in unseren 396 Städ-
ten und Gemeinden sowie 31 Kreisen in Nordrhein-Westfalen auch in der Zukunft ge-
wahrt bleibt und die Digitalisierung zum Wohle der Menschen eingesetzt wird. 
 
Wir unterstützen diejenigen vor Ort, die Heimat in Nordrhein-Westfalen tagtäglich ge-
stalten. Neben dem Gemeindefinanzausgleich und anderer kommunaler Rechts-
grundlagen sind wir für den öffentlich-geförderten Wohnungsbau, die Städtebauför-
derung und die Erarbeitung einer Digitalagenda und Datenstrategie für Nordrhein-
Westfalen zuständig sowie die oberste Bauaufsichts-, Kommunalaufsichts- und Denk-
malbehörde in Nordrhein-Westfalen. 
 
IHR REFERAT 

 
Zum Aufgabenbereich des Referates 114 gehören im Wesentlichen die klassischen 
Aufgaben des Inneren Dienstes eines Ministeriums, somit die Planung, Organisation 
und Durchführung aller Maßnahmen und Dienste zur Gewährleistung eines funktiona-
len und wirtschaftlichen Geschäftsablaufs. 
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IHR AUFGABENBEREICH 

 
 Haushaltsaufstellung und Haushaltsvollzug für den Inneren Dienst 
 Grundsatzangelegenheiten des Beschaffungs- und Unterkunftswesens, Ver-

tragsangelegenheiten 
 Durchführung von Ausschreibungsverfahren und Beauftragungen sowie die 

Bewirtschaftung von Haushaltsmittel 
 Teamleitung (Organisation und Einsatzkoordinierung) für die Mitglieder des Ser-

viceteams „Verwaltung“ 
 Grundsatzangelegenheiten des Reisekostenrechts und Reisemanagement  
 Grundsatzfragen der Arbeitszeiterfassung und Berichtspflichten  
 Vertragsangelegenheiten mit der Rheinbahn 

 
WIR SETZEN VORAUS 

 
 die Befähigung für die Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt (Bachelor bzw. 

Diplom-Verwaltungswirt/-in) des allgemeinen Verwaltungsdienstes oder eine 
vergleichbare Qualifikation 
 
oder 
 

 ein abgeschlossenes Studium (Diplom FH oder Bachelor) mit dem Abschluss Ba-
chelor of Laws, der Verwaltungswissenschaften, der Wirtschaftswissenschaften 
oder einer vergleichbaren Fachrichtung  
 

WIR ERWARTEN 

 
 Berufserfahrung, vorzugsweise in einem einschlägigen Bereich in der öffentli-

chen Verwaltung 
 vorhandene Kenntnisse im Haushaltsrecht und Beschaffungswesen sind wün-

schenswert bzw. müssten kurzfristig erworben werden 
 Fähigkeit zum selbständigen und strukturierten Arbeiten 
 Kooperationsbereitschaft, Teamfähigkeit sowie Fähigkeiten zur Anleitung eines 

Teams 
 ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten und soziale Kompetenz 
 Einsatzbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein, Flexibilität und Eigeninitiative 
 Diversitykompetenz 

 
WIR BIETEN IHNEN 

 
 einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit interessanten und vielfältigen 

Aufgaben 
 gute Karriere- und Entwicklungsmöglichkeiten im Rahmen der beamtenrechtli-

chen Möglichkeiten auch auf der ausgeschriebenen Position 
 ein attraktives Fortbildungsangebot hinsichtlich Ihrer persönlichen und fachli-

chen Kompetenzen 
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 familienfreundliche, flexible und mobile Arbeitsmodelle, wobei eine Beschäfti-
gung in Teilzeit – auch auf diesem Arbeitsplatz – grundsätzlich möglich ist 

 einen Standort mit guter Infrastruktur und Anbindung an den öffentlichen Nah-
verkehr sowie die Möglichkeit zum Erwerb einer Parkberechtigung 

 
HABEN SIE NOCH FRAGEN AN UNS? 

 
Für Rückfragen im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren steht Ihnen Frau 
Schultze unter der Telefonnummer 0211/8618 3444 zur Verfügung. 
 
Wenn Sie Fragen zum Aufgabengebiet der Stelle haben, wenden Sie sich bitte an Frau 
Hilbrands unter der Telefonnummer 0211/8618 4366 
 
HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? 

 

Wir freuen uns über Ihre aussagefähige und vollständige Bewerbung (u.a. mit Kopien 
von Abschlusszeugnissen und ggf. von Beurteilungen bzw. Arbeitszeugnissen). 
 
Senden Sie diese bitte bis zum 18. März 2024 per E-Mail (in einer PDF-Datei) an bewer-
bung@mhkbd.nrw.de oder postalisch an das: 
 

Ministerium für Heimat, Kommunales, Bau und Digitalisierung 
des Landes Nordrhein-Westfalen 

Referat 103 Personal 
Stichwort „SB 114“ 

Jürgensplatz 1 
40219 Düsseldorf 

 
Aus Gründen der Verwaltungsökonomie werden Bewerbungsunterlagen grundsätzlich 
nicht zurückgesandt. Es wird deshalb darum gebeten, auf die Verwendung von Be-
werbungsmappen zu verzichten.  
 
HINWEISE 

 
Das Land Nordrhein-Westfalen fördert die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewer-
bungen von Frauen sind daher ausdrücklich erwünscht. Sie werden nach Maßgabe 
des Landesgleichstellungsgesetzes bei gleicher Qualifikation bevorzugt berücksichtigt. 

Eine Abbildung der Vielfalt in unserer Gesellschaft bei unseren Beschäftigten ist uns 
wichtig. Deshalb sind Bewerbungen von Menschen unabhängig von Alter, ethnischer 
Herkunft, Nationalität, Geschlecht, geschlechtlicher Identität und sexueller Orientie-
rung, Religion, Weltanschauung oder sozialer Herkunft ausdrücklich willkommen. 

Bewerbungen schwerbehinderter bzw. gleichgestellter behinderter Menschen im 
Sinne des SGB IX sind erwünscht. 
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VERARBEITUNG PERSONENBEZOGENER DATEN 

 
Mit der Zusendung Ihrer Bewerbung erteilen Sie gleichzeitig das Einverständnis, dass 
die für das Auswahlverfahren erforderlichen personenbezogenen Daten vorüberge-
hend gespeichert und verarbeitet werden. Die Daten werden nicht an Dritte weiter-
gegeben. Nach Abschluss des Verfahrens werden die Daten und Bewerbungsunterla-
gen unter Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen gelöscht bzw. vernichtet.  
 
Dieses Einverständnis kann jederzeit widerrufen werden. Ihre Bewerbung kann in die-
sem Fall nicht mehr im laufenden Auswahl- und Einstellungsverfahren berücksichtigt 
werden. 


