Das Ministerium fur Heimat, Kommunales,
Bavu und Digitalisierung des Landes Nordrhein-Wesifalen

sucht
unbefristet zum n&chstmaoglichen Zeitpunkt
eine weitere Mitarbeiterin/ einen weiteren Mitarbeiter
in der Registratur der Bauaufsicht (Gruppe 61)

Entgeltgruppe 5 TV-L

UNSER MINISTERIUM

Das Ministerium fur Heimat, Kommunales, Bau und Digitalisierung des Landes Nord-
rhein-Westfalen tragt im Besonderen dazu bei, dass Stéddte und Gemeinden sich wei-
terentwickeln und die Gleichwertigkeit der Lebensbedingungen in unseren 396 Stéd-
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 unterstUtzen diejenigen vor Ort, die Heimat in Nordrhein-Westfalen tagtaglich ge-
stalten. Neben dem Gemeindefinanzausgleich und anderer kommunaler Rechfts-
grundlagen sind wir fur den &ffentlich-geférderten Wohnungsbau, die Staddtebaufor-
derung und die Erarbeitung einer Digitalagenda und Datenstrategie fur Nordrhein-
Westfalen zustdndig sowie die oberste Bauaufsichts-, Kommunalaufsichts- und Denk-
malbehdrde in Nordrhein-Westfalen.

IHR REFERAT

Die Gruppe 61 ,Bauaufsicht” besteht aus funf Referaten. Diese befassen sich mit
Grundsatzangelegenheiten des Stadtebaurechts, der bauplanungsrechtlichen Zulds-
sigkeit von Einzelvorhaben und mit GebUhren in baurechtlichen, bauberufsrechtlichen
und enteignungsrechtlichen Angelegenheiten. Sie sind verantwortlich fir Allgemeine
Angelegenheiten der Bauaufsicht und das ErschlieBungsrecht sowie das Bauord-
nungs- und Bauberufsrecht. Fragen der Bautechnik und Bauphysik, fUr baulichen
Brandschutz, Sonderbauten sowie technische Fragen der Baunutzung und bauauf-
sichtliche Regelungen fUr technische Gebd&udeausrUstung fallen ebenso in die Zustén-
digkeit der Gruppe 61 wie die Bearbeitung von bauaufsichtlichen Petitionen und Ein-
gaben und solchen zu Rechtsfragen der Windenergienutzung, des Mobilfunks, aus den
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Bereichen ErschlieBungsrecht und Bodenordnung sowie aus dem Aufgabengebiet
Bauberufsrecht. Die Fachgremien der Bauministerkonferenz (ARGEBAU), des Deut-
schen Instituts fUr Bautechnik (DIBt) und des Deutschen Instituts fr Normung (DIN) wer-
den von den Referaten der Gruppe unterstitzt.

IHR AUFGABENBEREICH

Bewertung der eingehenden Post hinsichtlich der Zustandigkeitsfeststellung inkl.
anschlieBender Weiterleitung sowie damit verbunden die elektronische Erfas-
sung der entsprechenden Metadaten

Allgemeine Registraturtatigkeiten wie Aktenablage, Fristenkontrollen und Wie-
dervorlagen, Aktenaussonderung

E-Aktenmanagement

Vertretung von Teamassistenzen und dem Vorzimmer der Gruppenleitung

WIR SETZEN VORAUS

eine abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann fOr Boroma-
nagement bzw. Burokommunikation, zur/zum Verwaltungsfach-, Justizfach-,
Rechtsanwaltsfach- oder Notarfachangestellten oder vergleichbar

WIR ERWARTEN

sehr gute Kenntnisse der MS-BUrokommunikationssoftware (Word, Excel, Out-
look)

Organisationsgeschick

Gewissenhaftigkeit und Zuverlassigkeit

Teamfdhigkeit, Einsatzbereitschaft, FlexibilitGt und hohe Belastbarkeit

eine ausgepragte mundliche und schriftiche Kommunikationsfahigkeit ver-
bunden mit einem hoéflichen und sicheren Auftreten

Diversitykompetenz

WIR BIETEN IHNEN

einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit interessanten und vielfaltigen Auf-
gaben

gute Karriere- und Entwicklungsméglichkeiten im Rahmen der tarifrechtlichen
Méglichkeiten auch auf der ausgeschriebenen Position

ein attraktives Fortbildungsangebot hinsichtlich lhrer persénlichen und fachli-
chen Kompetenzen

familienfreundliche, flexible und mobile Arbeitsmodelle, wobei eine Beschafti-
gung in Teilzeit — auch auf diesem Arbeitsplatz — grundsatzlich moglich ist
einen Standort mit guter Infrastruktur und Anbindung an den &ffentlichen Nah-
verkehr sowie die Mdglichkeit zum Erwerb einer Parkberechtigung

eine Zusatzversorgung im offentlichen Dienst (VBL) fUr Tarifbeschaftigte
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HABEN SIE NOCH FRAGEN AN UNS?

FUr RUckfragen im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren steht Innen Frau
Braemer unter der Telefonnummer 0211/8618 4626 zur Verfugung.

Wenn Sie Fragen zum Aufgabengebiet der Stelle haben, wenden Sie sich bitte an
Herrn Dr. Strzoda unter der Telefonnummer 0211/8618 5718.

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?

Wir freuen uns Uber lhre aussagefdhige und vollsténdige Bewerbung (u.a. mit Kopien
von Abschlusszeugnissen und ggf. von Beurtellungen bzw. Arbeitszeugnissen).

Senden Sie diese bitte bis zum 08. April 2024 per E-Mail (in einer PDF-Datei) an bewer-
bung@mhkbd.nrw.de oder postalisch an das:

Ministerium fUr Heimat, Kommunales, Bau und Digitalisierung
des Landes Nordrhein-Westfalen
Referat 103 Personal
Stichwort ,,Registratur Gruppe 61*
JUirgensplatz 1
40219 DuUsseldorf

Aus Grinden der Verwaltungsdkonomie werden Bewerbungsunterlagen grundsatzlich
nicht zurbckgesandt. Es wird deshalb darum gebeten, auf die Verwendung von Be-
werbungsmappen zu verzichten.

Das Land Nordrhein-Westfalen fordert die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewer-
bungen von Frauen sind daher ausdricklich erwUnscht. Sie werden nach MaBgabe
des Landesgleichstellungsgesetzes bei gleicher Qualifikation bevorzugt bericksichtigt.

Eine Abbildung der Vielfalt in unserer Gesellschaft bei unseren Beschdaftigten ist uns
wichtig. Deshalb sind Bewerbungen von Menschen unabhdngig von Alter, ethnischer
Herkunft, Nationalitdt, Geschlecht, geschlechtlicher Identitét und sexueller Orientie-
rung, Religion, Weltanschauung oder sozialer Herkunft ausdricklich willkommen.

Bewerbungen schwerbehinderter bzw. gleichgestellter behinderter Menschen im
Sinne des SGB IX sind erwUnscht.

VERARBEITUNG PERSONENBEZOGENER DATEN

Mit der Zusendung lhrer Bewerbung erteilen Sie gleichzeitig das Einverstdndnis, dass
die fur das Auswahlverfahren erforderlichen personenbezogenen Daten vorUberge-
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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 geldscht bzw. vernichtet.

Dieses Einverstdndnis kann jederzeit widerrufen werden. lhre Bewerbung kann in die-
sem Fall nicht mehr im laufenden Auswahl- und Einstellungsverfahren bericksichtigt
werden.
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