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Assistenz der Anstaltsleitung sowie

Leitung der Hauptgeschaftsstelle
in der Jugendarrestanstalt Verden

Einstellungsdatum: 01.04.2026 Bewerbungsschluss: 28.02.2026
Einsatzort: Verden Stellenumfang: 1 Platze: 1
Besoldungs-/Entgeltgruppe: EG 6 TV-L Befristung: zunachst 1 Jahr, mit Verlangerungsoption

Die Jugendarrestanstalt Verden ist fir den Vollzug aller Jugendarreste im Land Niedersachsen an zumeist jugendlichen
Personen ab einem Alter von 14 Jahren zusténdig. Der Vollzug des Jugendarrestes soll einen Beitrag dazu leisten,
Arrestantinnen und Arrestanten zu einem Leben in sozialer Verantwortung ohne Straftaten zu befahigen. Der Vollzug
des Jugendarrestes ist erzieherisch auszugestalten und dabei auf Férderung und Unterstiitzung der Arrestantinnen und
Arrestanten auszurichten.

Fur die Hauptanstalt Verden suchen wir ab 01.04.2026
1 Assistenz der Anstaltsleitung sowie Leitung der Hauptgeschéftsstelle in der Jugendarrestanstalt Verden in Vollzeit
(39,8 Wochenstunden)

Aufgabenschwerpunkte:

o Fuhren der Hauptgeschéaftsstelle inkl. eigenverantwortlicher Verwaltung der Generalakten
o FristenUberwachung

o selbststandige Erledigung von Schreibarbeiten

o Vermittlung samtlicher Telefonate fir die Anstaltsleitung ggf. sonstiger Telefonate

o Terminverwaltung- und Koordination der Anstaltsleitung

Sie bringen mit:

o sehr gute fachliche Kenntnisse im Umgang mit dem PC, insbesondere MS Office (Word, Excel, Outlook)
o die Fahigkeit, strukturiert und nach zeitlichen Vorgaben zu arbeiten

o Loyalitat und Diskretion

° gute organisatorische Fahigkeiten

o Sorgfalt und Zuverlassigkeit

o Uberdurchschnittliches Engagement und Flexibilitat

Wir bieten:

o ein interessantes Arbeitsfeld mit vielfaltigen Aufgaben und Herausforderungen

o flexible Arbeitszeitgestaltung durch ein Gleitzeitmodell

o vielseitige Fortbildungsangebote

o die Moglichkeit am Firmenfitness-Programm (EGYM Wellpass) teilzunehmen

o die Moglichkeit einer Teilzeitbeschaftigung, sofern bestimmte Voraussetzungen erfillt sind



Eine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r ist wiinschenswert, aber keine zwingende Voraussetzung. Die
Bereitschaft zur kollegialen Zusammenarbeit mit dem Personal aller Standorte der Behérde wird vorausgesetzt.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei sonst gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann richten Sie lhre aussagekraftige Bewerbung mdoglichst bis zum 28.02.2026 an den Fachbereich Personal
und Organisation, StifthofstraBe 10, 27283 Verden oder per E-Mail an: JRVER-Poststelle@justiz.niedersachsen.de
Weitere Auskinfte erteilt lhnen Herr Woltersdorf, Tel.: 04231/67732-12.




