LANDESTIERARZTEKAMMER RHEINLAND-PFALZ
KORPERSCHAFTDES OFFENTLICHEN RECHTS

Stellenausschreibung

Verwaltungsmitarbeiterin / Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) in Teil- oder Vollzeit
(mind. 20 Std./Woche)

Dienstort: Kusel

Die Landestierarztekammer Rheinland-Pfalz ist die berufsstandische Selbstverwaltung
aller Tierarztinnen und Tierdrzte im Land Rheinland-Pfalz. Als Korperschaft des
offentlichen Rechts vertreten wir die beruflichen Belange unserer Mitglieder, prufen Fort-
und Weiterbildungen, verantworten die DurchfiUhrung von Prafungen zur
Tiermedizinischen Fachangestellten (TFA), fUhren das Berufsregister und stehen in
engem Austausch mit Behorden, Politik und Offentlichkeit. Unsere Geschéftsstelle in
Kusel bildet dabei das organisatorische Ruickgrat unserer vielfaltigen Aufgaben.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine
engagierte Verwaltungsmitarbeiterin / einen Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d).

lhre Aufgaben:
e Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben
e Organisation und Begleitung von Prlufungen (insbesondere TFA)
e Kommunikation mit Mitgliedern, Behérden und Dienstleistern
e Pflege von Datenbanken und Mitgliederverzeichnissen
e Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen
e Prufungund Bearbeitung von verwaltungsrechtlichen Vorgangen

e Erstellung von Entscheidungen, Dokumenten und Bescheiden



lhr Profil:

Wir...

Abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungsbereich, im Bliromanagement oder
vergleichbare Qualifikation

Sorgfaltige, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Word, Excel, Outlook) und IT-
Anwendungen

Teamfahigkeit, freundliches und serviceorientiertes Auftreten

Kenntnisse im Umgang mit Verwaltungsprozessen und im Verwaltungsrecht
wuiunschenswert

bieten eine unbefristete, interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
sinnstiftenden Umfeld

legen Wert auf ein angenehmes Arbeitsklima in einem motivierten Team und
gegenseitige Unterstutzung

sind ein Team, das zusammenhalt und genieBen unsere freundliche
Arbeitsatmosphare, in der auch der Spaf nicht zu kurz kommt

fordern selbststandiges Arbeiten und bieten den Freiraum, die Aufgaben flexibel -
vor Ort oder von zu Hause - zu gestalten (Homeoffice nach der Einarbeitungsphase

maoglich)

Eine leistungsgerechte Vergutung und Entwicklungsmoglichkeiten

Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen digitalen Bewerbungsunterlagen

(per E-Mailan info@ltk-rlp.de) und darauf, Sie persdnlich kennenzulernen. Bei Rickfragen
steht |hnen unsere Geschaftsfuhrerin Melanie Schroder (schroeder@ltk-rlp.de) sehr
gerne zur Verfugung. Aus Grinden der Nachhaltigkeit bitten wir Sie, auf Bewerbungen per
Postund die Einreichung von Bewerbungsmappen zu verzichten. Bitte beachten Sie, dass
postalisch eingereichte Bewerbungsmappen nicht zurtickgeschickt werden kdénnen.




