In der Verwaltung des

Landtags Nordrhein-Westfalen

ist zum nachstméglichen Zeitpunkt befristet fur die Dauer der Arbeit der
Enquetekommissionen ,Zukunft der Familienpolitik in Nordrhein-Westfalen® und
langstens bis zum Ende der Wahlperiode eine Stelle in der

Ausschuss- und Kommissionsassistenz
- Sachbearbeitung -

im Referat .1 ,Plenum, Ausschiisse” zu besetzen.

Die Landtagsverwaltung ist Dienstleisterin fir das Parlament. Sie hat rund 270
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. lhre Aufgabe ist es, den reibungslosen Ablauf des
parlamentarischen Betriebes sicherzustellen und die organisatorischen, personellen
und )

technischen Voraussetzungen fiir die Arbeit der Abgeordneten im Landtag zu
schaffen. Die Landtagsverwaltung besteht aus der Abteilung | (Parlamentsdienste,
Justitiariat, Immunitdtsangelegenheiten, Verhaltensregeln fur Abgeordnete), der
Abteilung I

(Zentrale Dienste) sowie den abteilungsfreien Referaten ,Prasidialbiiro” und
_Finanzen, Zentrale Vergabestelle, Gutachterdienst Haushalts- und Finanzrecht®.

Das Referat ,Plenum, Ausschiisse gehért zur Abteilung | und ist fiir die fachliche
und organisatorische Vorbereitung, Unterstiitzung sowie Nachbereitung der
Sitzungen des Plenums und der Fachausschiisse sowie fiir die Betreuung der vom
Landtag eingesetzten Verfassungskommission, Enquetekommissionen und
Parlamentarischen Untersuchungsausschiisse zustdndig. Es unterstitzt die
parlamentarische  Entscheidungsfindung  organisatorisch ~und  férdert den
Informationsfluss innerhalb der verschiedenen parlamentarischen Gremien.

lhre Aufgaben

Betreuung u. a. der Enquetekommissionen ,Zukunft der Familienpolitik in Nordrhein-
Westfalen®

e Gewihrleistung der verfahrensméaBigen Abwicklung der Aufgaben des
Ausschusses bzw. der Kommission; Beratung in Verfahrensfragen

e Administrative und organisatorische Vor- und Nachbereitung von Sitzungen,
Anhérungen, Dienstreisen der Ausschiisse bzw. Kommissionen



Erstellung von parlamentsspezifisch aufbereiteten Recherchen und
Arbeitspapieren, Beschaffung von Informationen sowie Dokumentation des
Beratungsstandes in den o.g. Gremien

Erledigung der Korrespondenz nach Absprache mit der/dem Vorsitzenden
oder eigenverantwortlich

Unterstutzung der Kontaktpflege zu Ministerien, Verbanden,
Forschungseinrichtungen und anderen Institutionen

Termin- und Finanzplanung, Verwaltung des Budgets sowie Koordinierung der
Vergabe von Gutachten und Auftragen

Organisation des verfahrensgemafien Umgangs mit Unterlagen (u.a. nach der
Verschlusssachenordnung des Landtags NRW)

Mitarbeit bei der Erstellung der Abschlussberichte, insbesondere redaktionelle
Betreuung

lhr Profil

Laufbahnbefdhigung fur den gehobenen nichttechnischen  Dienst,
abgeschlossene Ausbildung zum/r Verwaltungsfachwirt/in oder sonstiger
vergleichbarer Hochschulabschluss (z.B.: Bachelor of Laws)

Kenntnisse iiber die Zusammensetzung, Aufgaben, Organisation,
Arbeitsweise des nordrhein-westfélischen Landtags und seiner Organe

Bereitschatft, sich ziigig in die neuen Arbeitsgebiete einzuarbeiten
Fundierte Erfahrungen in den Office-Anwendungen
Ausgeprégte organisatorische Kompetenz

Komplexes Denkvermégen, Erfassen komplexer Sachinhalte sowie Fahigkeit,
diese adressatenorientiert zu formulieren '

Hohe soziale Kompetenz, Teamfihigkeit sowie Kooperations- und
Kommunikationskompetenz bezogen auf einen vielféltigen Adressatenkreis
Gespdir fiir politische Zusammenhénge und politische Sensibilitat

Parteipolitische Neutralitat

Hohes MaR an zeitlicher Flexibilitat, die Dienstleistung fur das Parlament in
Abhangigkeit vom parlamentarischen Sitzungsbetrieb auch auBerhalb der
normalen Arbeitszeiten zu erbringen, ist unerlésslich

Bereitschaft zur vertretungsweisen Ubernahme von Aufgaben in der
Ausschuss- und Kommissionsassistenz



Allgemeines

Die Ausschreibung richtet sich an Beamtinnen und Beamte bis zur
Besoldungsgruppe A 12 BBesO sowie an vergleichbare Tarifbeschéaftigte.

50 % der Stelle stehen unter dem Vorbehalt der Einsetzung einer weiteren
Enquetekommission.

Eine Teilzeitbeschéftigung ist grundsétzlich méglich.

Das Land Nordrhein-Westfalen férdert die berufliche Entwicklung von Frauen.
Bewerbungen von Frauen werden daher besonders begriifit. In Bereichen, in denen
Frauen unterreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Beféahigung und
fachlicher Leistung nach MaRgabe des Landesgleichstellungsgesetzes NRW
bevorzugt beriicksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende
Griinde Uiberwiegen.

Ebenfalls ausdriicklich erwiinscht sind Bewerbungen von schwerbehinderten und
ihnen gleichgestellten Menschen im Sinne des SGB IX.

Die Ausschreibung richtet sich ausdriicklich auch an Menschen mit
Migrationshintergrund.

Fur weitere Informationen steht lhnen Frau (liil# unter der Tel.-Nr. 021 1/884-38
gerne zur Verfiigung.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit aussagekréftigen und vollstédndigen Unterlagen
bis zum 26.02.2015 an die

Prisidentin des Landtags Nordrhein-Westfalen
- Personalmanagement, Organisation -
Postfach 10 11 43 :
40002 Diisseldorf

oder per E-Mail mit dem Betreff ,Bewerbung Ausschussassistenz [.1" an
,Personalmanagement@landtag.nrw.de*. Bitte die Bewerbungsunterlagen als nur
eine PDF-Datei versenden.
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