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Die Verwaltung des Niedersächsischen Landtages sucht für das Referat 7 „Plenum, Ausschüsse, Eingaben, Druck-

sachen“ zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Person zur  

Sachbearbeitung im Eingabenbüro (w/m/d) 
Besoldungsgruppe A 9 NBesG (Laufbahngruppe 1), Entgeltgruppe 9a TV-L  |  Unbefristet  |  Vollzeit/Teilzeit 

Bewerbungsfrist: 25. Juni 2025 

Die Aufgaben in einem dreiköpfigen Team sind 

vor allem: 

 Erfassung der an den Landtag gerichteten Eingaben in ei-

nem elektronischen Petitionsbearbeitungssystem, 

 Erledigung der bei der Eingabenbearbeitung anfallenden 

Arbeiten, z. B. Eingangsbestätigungen, Fristsetzungen, Ter-

minüberwachung sowie schriftliche und telefonische Ab-

sprachen mit den Abgeordneten, Bürgerinnen und Bürgern 

und verschiedenen Ressorts der Landesregierung, 

 Unterstützung bei der Vor- und Nachbereitung der Sitzun-

gen des Petitionsausschusses.  

Ihre Voraussetzung ist: 

 die Befähigung für das zweite Einstiegsamt der Laufbahn-

gruppe 1 der Fachrichtung „Allgemeine Dienste“, 

 eine geeignete abgeschlossene verwaltungs- oder bürobe-

zogene Ausbildung, z. B. zur oder zum Verwaltungsfachan-

gestellten, Fachangestellten für Bürokommunikation, 

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten oder 

 ein erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang I. 

 

Von Vorteil sind: 

 Selbständiges, engagiertes und sorgfältiges Arbeiten,  

 Kooperationsbereitschaft und Flexibilität sowie  

 gute Kenntnisse im Umgang mit den Office-Produkten, vor 

allem im Textverarbeitungsprogramm „Word“.  

 

Wir sind … 

… eine einzigartige Landesbehörde in einem der schönsten Dienstgebäude Niedersachsens mit sicheren Arbeitsplätzen und ei-

nem abwechslungsreichen Arbeitsumfeld. Neben modern und ergonomisch ausgestatteten Arbeitsplätzen bieten wir unseren 

Beschäftigten flexible Arbeitszeiten, individuelle Teilzeitmöglichkeiten, Homeoffice, umfangreiche Fortbildungsangebote und 

verschiedene Möglichkeiten der Kinderbetreuung an. Ihre Bewerbung ist unabhängig von ethnischer Herkunft, Alter, sexueller 

Identität, Religion oder Weltanschauung herzlich willkommen. Schwerbehinderte Menschen sowie ihnen Gleichgestellte werden 

bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt. Zur Wahrung Ihrer Interessen teilen Sie bitte 

bereits in der Bewerbung mit, ob eine Schwerbehinderung oder Gleichstellung vorliegt.  

 

Ihre Bewerbung 

… erbitten wir im Karriereportal Niedersachsen online über folgenden Link: karriere.niedersachsen.de (Stellenangebot H110076) 

Kontakt:  

Herr Wiesehahn |  +49(0)511 3030-2151  (Auskünfte zu inhaltlichen Fragen) 

Frau Rose |  +49(0)511 3030-2106  (Informationen zum Auswahlverfahren) 

 

→ www.landtag-niedersachsen.de 

https://karriere.niedersachsen.de/stellenausschreibungen/sachbearbeitung-im-eingabenbuero-w-m-d-110076.html
https://www.landtag-niedersachsen.de/arbeiten-im-landtag/

