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Burosachbearbeiterin bzw. Burosachbearbeiter
(m/w/d) in der Geschaftsstelle

Der Landesbeauftragte fur Datenschutz und

Informationsfreiheit M-V

Q@ Schwerin

Vollzeit | Ab sofort | Unbefristete Anstellung | Gehalt: Entgeltgruppe 6 TV-L

Beim Landesbeauftragten fur Datenschutz und Informationsfreiheit Mecklenburg-Vorpommern ist zum
nachstmoglichen Zeitpunkt die Stelle

einer Blirosachbearbeiterin bzw. eines Blirosachbearbeiters (m/w/d)
unbefristet zu besetzen.

Der Landesbeauftragte fur Datenschutz und Informationsfreiheit wahrt das Recht der Blurgerinnen und
Blrger Mecklenburg-Vorpommerns auf Schutz ihrer personenbezogenen Daten. Zu seinen Aufgaben
gehéren die Uberwachung der Einhaltung und die Durchsetzung datenschutzrechtlicher Vorschriften bei
offentlichen und nicht-6ffentlichen Stellen.

Die Besetzung der Stelle ist in Vollzeit vorgesehen. Die Tatigkeit ist grundsatzlich auch fur
Teilzeitbeschaftigung im Mindestumfang von 35 Stunden pro Woche geeignet.

Die Stelle ist nach der Entgeltgruppe 6 TV-L bewertet.
lhre Aufgaben:

¢ allgemeine Blro- und Sekretariatstatigkeiten

e elektronische Vorgangsverwaltung

e Fuhren von Schriftverkehr

¢ Uberwachung und Einhaltung von Fristen

e Koordination und Verwaltung von Terminen

¢ Unterstutzung bei organisatorischen und verwaltungsbezogenen Ablaufen

Das erwarten wir von lhnen:

e abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten Bulro- oder Verwaltungsberuf, z.B. als
Verwaltungsfachangestellte/-r, Kauffrau/-mann flr Barokommunikation, Kauffrau/-mann fir
BUromanagement

e sichere Anwendungskenntnisse mit gangiger Buro-Software (z.B. Word, PowerPoint, Excel usw.)

e strukturierte, selbststandige und sorgfaltige Arbeitsweise

e gute organisatorische Fahigkeiten sowie ausgepragte Kommunikationskompetenz

e Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Flexibilitat

e Englischkenntnisse wiinschenswert

Das bieten wir lhnen:
e Entgeltgruppe 6 TV-L

e eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
o flexible Arbeitszeiten, die eine gute Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben ermoglichen


http://mv4you.de/

e eine attraktive Altersabsicherung
e die Moglichkeit zur Weiterbildung
e 30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr

Hinweise zum Bewerbungsverfahren

Die Dienststelle des Landesbeauftragten flur Datenschutz und Informationsfreiheit Mecklenburg-
Vorpommern schatzt Vielfalt und begrif3t daher alle Bewerbungen - unabhangig von Alter, Herkunft,
Geschlecht, sexueller Identitat, Behinderung oder Weltanschauung.

Frauen werden insbesondere aufgefordert, sich zu bewerben.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte werden bei gleicher Eignung
bevorzugt berlicksichtigt. Es wird daher empfohlen, auf eine Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung bereits
im Anschreiben hinzuweisen.

Bitte beachten Sie, dass Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung oder einem
Vorstellungsgesprach entstehen, nicht Gbernommen werden kénnen.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung verschlisselt mit

e Anschreiben,

e Lebenslauf,

e Zeugnissen sowie

e dem madglichen Antritts-Datum

bis zum 1. Marz 2026 per E-Mail an: ¥ bewerbung@datenschutz-mv.de.
Auf die Zusendung eines Fotos kann verzichtet werden.

Fir die Ubersendung der Bewerbungsunterlagen per E-Mail kann fiir die Verschlisselung der Open-PGP-
Schlussel der Dienststelle des Landesbeauftragten fur Datenschutz und Informationsfreiheit Mecklenburg-
Vorpommern genutzt werden, der auf der Internetseite zu finden ist.

Ihre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschlieBlich fir den Zweck des Bewerbungsverfahrens
verarbeitet. Weitere Informationen finden Sie unter: Informationen nach Art. 13 DS-GVO

Ansprechpartner/in:

fur Fragen zur Stellenausschreibung:

Katharina Schmidt,

Telefon: 0385 59494-57, E-Mail: & katharina.schmidt@datenschutz-mv.de
fur fachliche Fragen:

Thomas Ahrens,

Telefon: 0385 59494-32, E-Mail: & thomas.ahrens@datenschutz-mv.de

Branchen

Offentlicher Dienst

Informationen zur Bewerbung

Bitte bewerben Sie sich per E-Mail.
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Ansprechpartner fur Rickfragen:

Frau Katharina Schmidt
oJ 03855949457

¥ katharina.schmidt@datenschutz-mv.de

Bewerbung bis: 01.03.26

Arbeitsort

Der Landesbeauftragte fur Datenschutz und Informationsfreiheit M-V
Werderstralle 74a
19055 Schwerin

mv4you
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