
 
 

Verwaltungskraft (w/m/d) 

 (befristete Stelle für 2 Jahre, Teilzeit max. 75%, EG 6 TV-L Entgelttabelle, , Fachbereich 80,  

Dienstort Recklinghausen) 

 

 
IHRE AUFGABEN 

  
 IHR PROFIL 

 
 

  Planung, Vorbereitung und Unterstüt-
zung der Ausbildung und Prüfung von 
Fachberufen im gesundheitlichen Ver-
braucherschutz 

 Veranstaltungsmanagement bei der 
Planung und Durchführung von Bespre-
chungen und Fortbildungen  

 Bearbeitung von verwaltungstechni-
schen Aufgaben, wie Bedarfsmeldung 
EPOS, Erstellen von Gebührenbeschei-
den  

 
 
 
 
 
 
 

 

BENEFITS 

 sinnhafte Tätigkeit in einer nachhaltig 
arbeitenden Behörde 

 flexible Arbeitszeitmodelle 

 Teilzeitbeschäftigung/Homeoffice 

 gute Vereinbarkeit von Familie und Be-
ruf 

 Zusätzliche Altersvorsorge für Tarifbe-
schäftigte (VBL) 

 breites Angebot im Rahmen des Be-
trieblichen Gesundheitsmanagements 

 attraktives Fortbildungsangebot und 
gute Karriere- und Entwicklungsmög-
lichkeiten 

   fachlich 
abgeschlossene dreijährige Berufsausbildung 
nach BBiG zur/zum Verwaltungsfachangestell-
ten oder abgeschlossene Ausbildung zur Kauf-
frau/ zum Kaufmann für Büromanagement o-
der eine vergleichbare abgeschlossene ver-
waltungsnahe bzw. kaufmännische Ausbil-
dung 
 
Die sichere Anwendung der MS-Office Stan-
dardprodukte sowie gute deutsche Sprach-
kenntnisse in Wort und Schrift werden voraus-
gesetzt. 
 
von Vorteil 

 Kenntnisse von behördlichen Verwal-
tungsabläufen  

 Erfahrungen von Prüfungsabläufen und/o-
der im Veranstaltungsmanagement 
 

 

persönlich 

 Gute Kommunikationsfähigkeit 

 Teamfähigkeit 

 Hohe Motivation  

 Organisations- und Planungsfähigkeit  

 
 

 
 
 
 
 

 

 

https://www.finanzverwaltung.nrw.de/de/entgelttabellen-fuer-tarifbeschaeftigte


 

DAS SIND WIR 

 

Das Landesamt für Natur, Umwelt und Verbraucherschutz Nordrhein – Westfalen (LANUV) ist als Landes-
oberbehörde in den Bereichen Naturschutz, technischer Umweltschutz für Wasser, Boden und Luft sowie Ver-

braucherschutz und Lebensmittelsicherheit tätig. Hier finden Sie weitere Informationen zum Arbeitgeber 
LANUV. 
 
Der Fachbereich 80 ist für die Ausbildung und Prüfung von Berufen im gesundheitlichen Verbraucherschutz 

zuständig (Veterinärreferendare*innen, Agrarreferendare*innen, Lebensmittelchemiker*innen, Lebensmitttel-

kontrolleure*innen, amtliche Kontrollassistent*innen, amtliche Veterinärassistent*innen, amtliche Fachassis-

tent*innen und Hufbeschlagschmied*innen). Daneben sind wir auch für die Anerkennung einiger ausländischer 

Berufsqualifikationen zuständig. Außerdem werden im Fachbereich landesweite Fortbildungen geplant und 

durchgeführt. In einem weiteren Team des Fachbereichs wird die Probenplanung für die amtliche Lebensmit-

telkontrolle in NRW durchgeführt. 

 

DAS IST UNS WICHTIG 
 
Das Land Nordrhein-Westfalen fördert die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewerbungen von Frauen sind 
daher ausdrücklich erwünscht.  
 
Außerdem sehen wir uns der Gleichstellung von schwerbehinderten und nicht schwerbehinderten Beschäftig-
ten in besonderer Weise verpflichtet und begrüßen deshalb Bewerbungen von Menschen mit Behinderung. 
Bewerbungen schwerbehinderter und ihnen gleichgestellter Menschen berücksichtigen wir bei gleicher Eig-
nung grundsätzlich bevorzugt. Wir empfehlen Ihnen daher, auf eine Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung 
bereits in Ihrem Bewerbungsanschreiben hinzuweisen und einen Nachweis über den GdB oder die Gleichstel-
lung anzufügen. 
 
Ebenso wendet sich die Ausschreibung ausdrücklich auch an Menschen mit Einwanderungsgeschichte. 

 

 

Die Befristung erfolgt auf Grundlage des § 14 TzBfG. Die Bewerberin / der Bewerber darf nicht bereits 

beim Land NRW beschäftigt gewesen sein.  

 

 

Infos zum Datenschutz im Bewerbungsverfahren 

 

Starten Sie Ihre Karriere bei uns – Wir geben auch Berufs- und Quereinsteigern eine Chance!  

 

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? 

Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 29.12.2023  

per E-Mail (in einem PDF-Dokument) an  jobs@lanuv.nrw.de  

unter Angabe der Kennziffer: FB 80_Bart_P2081 

 

 Ihre fachlichen Fragen beantwortet gerne Herr Hartmann  02361/305-3423  

 E-Mail Frank.Hartmann@lanuv.nrw.del 

 Bei allgemeinen Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Bartels  02361/305-3113  

 E-Mail simone.bartels@lanuv.nrw.de  

https://www.lanuv.nrw.de/landesamt/lanuv-als-arbeitgeber
https://www.lanuv.nrw.de/landesamt/lanuv-als-arbeitgeber
https://www.lanuv.nrw.de/fileadmin/lanuv/wuebu/Bewerbungsverfahren/LANUV_DSGVO_Bewerbungsverfahren_neu.pdf
mailto:jobs@lanuv.nrw.de

