Stellenausschreibung des Landtages des Saarlandes - Landesbeauftragte fiir
Datenschutz und Informationsfreiheit - vom 07. Dezember 2023

Die Landesbeauftragte fiir Datenschutz und Informationsfreiheit Gberwacht die Einhaltung
der datenschutzrechtlichen Vorschriften durch 6ffentliche und nicht 6ffentliche Stellen im
Saarland. Hierbei unterstiitzt sie die Blirgerinnen und Biirger bei der Wahrnehmung ihrer
Datenschutzrechte, berat und kontrolliert Daten verarbeitende Stellen und sanktioniert
datenschutzrechtliche VerstoBe. Darliber hinaus unterstiitzt sie Blirgerinnen und Blirger bei
der Durchsetzung ihrer Anspriche auf Zugang zu amtlichen Informationen nach dem
Saarlandischen Informationsfreiheitsgesetz.

Bei der Dienststelle der Landesbeauftragten fiir Datenschutz und Informationsfreiheit -
Unabhingiges Datenschutzzentrum Saarland - ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine
unbefristete Stelle

einer/eines Verwaltungsmitarbeiterin/ -mitarbeiters
(m/w/d)

der Entgeltgruppe E 6 TV-L zu besetzen.

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

* Betreuung der Telefonzentrale im Rahmen der Servicezeiten (Mo.-Do.: 8.30-12.00 Uhr
und 13.30-15.30 Uhr; Fr.: 8.30-12.00 Uhr)

* Front-Office-Tatigkeiten

e Abwicklung von Biliroprozessen, wie z. B. Registrierung und Verarbeitung
elektronischer und postalischer Korrespondenz, Terminverwaltung und -koordination,
Vorbereitung von und Protokollfiihrung bei dienstlichen Besprechungen

* Betreuung und Koordinierung externer Dienstleister

* Verwaltung und Beschaffung von Geschafts-/Sachbedarf, Bliromaterial, Vordrucken
und sonstigen Verbrauchsmaterialien

* Rechnungsbearbeitung

* Pflege dienststelleninterner Informationsangebote

* administrative Begleitung der Schulworkshops

* im Vertretungsfall teilweise Ubernahme von Vorzimmertatigkeiten

Anforderungsprofil:

¢ abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten, einschlagigen Ausbildungsberuf im
Verwaltungs- oder Biirobereich, zum Beispiel als Verwaltungsfachangestellte/-r,
Justizfachangestellte/-r, Rechtsanwaltsfachangestellte/-r, als Kauffrau/ Kaufmann fir
Bliromanagement oder mit einer entsprechenden friiheren Berufsbezeichnung



* selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

¢ freundliche Umgangsformen

* Kooperations-, Team- und Kommunikationsfahigkeit

* Bereitschaft zur Einarbeitung in dienststellenspezifische Softwareprodukte

* Bereitschaft zur erweiterten Sicherheitsiiberpriifung nach dem Saarlandischen
Sicherheitsiiberpriifungsgesetz (SSUG).

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berlicksichtigt.
Die Vorschriften des Landesgleichstellungsgesetzes finden Anwendung.

Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen sind spatestens drei Wochen nach
Veroffentlichung zu richten an den

Landtag des Saarlandes

Referat Il.1 - Personal, Haushalt und Organisation
Franz-Josef-Roder-Strae 7

66119 Saarbriicken

Fir Auskiinfte jeglicher Art steht lhnen bei der Landesbeauftragten fiir Datenschutz und
Informationsfreiheit Frau Evelyn Zahler (Tel. 0681/94781-0, E-Mail:
poststelle@datenschutz.saarland.de) und fiir verfahrensrechtliche Fragen Herr Michael Dietz
(Tel. 0681/5002-327, E-Mail: m.dietz@landtag-saar.de) zur Verfigung.

Die Bewerbungsunterlagen werden innerhalb von drei Monaten nach Abschluss des
Auswahlverfahrens vernichtet, sofern nicht eine Herausgabe geltend gemacht wird. Auf die
Ubersendung von Originalen, Klarsichthiillen und Schnellheftern sollte daher verzichtet wer-
den. Eine Riicksendung der Bewerbungsunterlagen ist nur bei gleichzeitiger Einsendung eines
ausreichend frankierten und adressierten Riickumschlags moglich. Die im Zusammenhang mit
der Bewerbung entstehenden Kosten werden nicht erstattet.

Die Informationen liber die Erhebung personenbezogener Daten nach Art. 13 DSGVO kénnen
der Homepage  des Unabhangigen Datenschutzzentrums  Saarland unter
https://www.datenschutz.saarland.de/, Bereich ,Uber uns -
Stellenausschreibungen“ entnommen werden oder in Papierform beim Unabhangigen
Datenschutzzentrum Saarland, Fritz-Dobisch-Stralle 12, 66111 Saarbriicken angefordert
werden.



