
 

Nur für unbefristet in der unmittelbaren Landesverwaltung Sachsen-Anhalts Beschäftigte (m/w/d) 

 veröffentlicht am: 27.07.2026 

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter (m/w/d) 
Fortbildung 
 

Entgeltgruppe 9a TV-L*)   
 

Landesamt für Soziales, Jugend und 
Gesundheit  
 

Vollzeit 
(Teilzeit 
geeignet) 

ab sofort unbefristet 

Referat 12 – Personal, Organisation 
 

 

Bewerbung bis zum 31.08.2026 Dienstort: Halle (Saale)  
   

*) vorbehaltlich der Verfügbarkeit erforderlicher Haushaltsmittel   

 

Aufgabengebiet: 

 Bearbeitung von Fortbildungsanträgen der Beschäftigten des LAS 

 Beratung von Mitarbeitenden und Vorgesetzten, 

 Antragsbearbeitung (Anmeldung, ggf. Ummeldungen, Stornierungen., Zusatzseminare 

etc.) und ggf. Auswahlentscheidung, Genehmigung/Abordnung, 

 Kostenübernahmezusage nach Prüfung der gesetzlichen Voraussetzungen, 

 Registrierung und TG-Abrechnung, 

 Freigabe der Reisekosten im Workflow P-Travel 

 Bearbeitung von Angelegenheiten der Personalverwaltung (Nebengebiete) 

 Bearbeitung von Teilzeitanträgen, 

 Bearbeitung von Anträgen auf Arbeitsbefreiung bzw. Sonderurlaub, 

 Bearbeitung von Arbeits- und Dienstunfähigkeiten einschließlich Prüfung und 

Überwachung von Wiedereingliederungs- und Reha-Maßnahmen der Tarifbeschäftigten 

und Beamten, 

 Bearbeitung von Urlaubsansprüchen sowie 

 Festsetzung von Mutterschutzfristen und Bearbeitung von Anträgen auf Gewährung von 

Elternzeiten 
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Voraussetzungen: 

 Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. eine 

vergleichbare Qualifikation (z. B. Abschluss als Verwaltungswirtin oder Verwaltungswirt 

(m/w/d) oder Beschäftigtenlehrgang I) 

 Der sichere Umgang mit gängigen Office-Anwendungen ist wünschenswert. 

 

Bei im Wesentlichen gleich geeigneten Bewerberinnen und Bewerbern (m/w/d) wird 

insbesondere Wert gelegt auf eine selbstständige und gründliche Arbeitsweise, Planungs- und 

Organisationsvermögen, Teamfähigkeit, Kommunikationsvermögen, Belastbarkeit sowie 

Einsatzbereitschaft. 

 

Für nähere Auskünfte im Stellenausschreibungsverfahren bzw. im Zusammenhang mit Ihrer 

Bewerbung stehen Ihnen zur Verfügung: 

 

Herr Sattler (Leiter des Fachreferates)   0345 / 6815-8131 

Frau Seidel (Personalreferat)    0345 / 6815-8189 

 

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung nach Maßgabe des SGB IX 

besonders berücksichtigt. Zur Wahrung Ihrer Interessen teilen Sie bitte bereits im Rahmen der 

Bewerbung mit, ob eine Behinderung oder Gleichstellung vorliegt. 

 

Bewerbungen von Frauen sind ausdrücklich erwünscht.  

 

 

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte ausschließlich elektronisch (im 

kompakten PDF-Format) bis zum 31.08.2026 an 

 

Bewerbung-LAS@sachsen-anhalt.de 

 

Bitte geben Sie in Ihrer Bewerbung das Aktenzeichen Az. 12.1.8 an, um eine korrekte Zuordnung 

Ihrer Unterlagen zu gewährleisten. 

 

Hinweise: 

 Bewerberinnen und Bewerber werden um eine Einverständniserklärung zur Einsichtnahme in 

die Personalakte gebeten. 

 Eingereichte Bewerbungsunterlagen werden nur zurückgesandt, wenn ein ausreichend 

frankierter Rückumschlag beigefügt ist. Ansonsten werden die Unterlagen unberücksichtigter 

Bewerber 6 Monate nach Ablauf des Auswahlverfahrens vernichtet. 
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 Mit Ihrer Bewerbung erteilen Sie Ihre Einwilligung zur Erhebung und Verarbeitung 

personenbezogener Daten zum Zweck der Durchführung dieses Bewerbungs- und 

Stellenbesetzungsverfahrens. Weitere Hinweise zur Datenverarbeitung finden sie unter 

https://las.sachsen-anhalt.de/ueber-uns/stellenausschreibungen 

 

 

 


