
 

Sachbearbeitung Verwaltung und Organisation (w/m/d) 

 (unbefristet, Vollzeit/Teilzeit geeignet, EG 9b - 11 TV-L Entgelttabelle, ab A 9 LBesO Besoldungstabelle, 

Fachbereich 51 „Hydrologie“, Dienstort Duisburg) 

 
IHRE AUFGABEN 

  
 IHR PROFIL 

 
 

 Zentrale Ansprechstelle für allgemeine Ver-
waltungs- und Organisationsaufgaben und-
fragen im Fachbereich 51 „Hydrologie“. 
 
Insbesondere in folgenden Bereichen: 

 

 Organisation und Koordination des  
Beschaffungsprozesses inklusive  
Dokumentenerstellung und -verwaltung 

 Bearbeitung von Beschaffungsvorgän-
gen mit SAP im Rahmen von EPOS 
NRW 

 Bearbeitung von Haushalts- und 
Budgetangelegenheiten des Fachbe-
reichs 

 Betreuung von Rahmenverträgen 

 Unterstützung der Fachbereichsleitung 
bei Verwaltungs- und Organisationsauf-
gaben, bspw. in den Bereichen  
Qualitätsmanagement, Arbeitssicher-
heit, Dienstfahrzeugverwaltung,  
Veranstaltungen u. w. 

 Büroorganisation und –kommunikation, 
insbesondere das Termin- und Aufga-
benmanagement für die Mitarbeiter/in-
nen des Fachbereiches 

 Mitarbeit im Hochwasserinformations-
dienst des LANUV 

 

 

 

 

 

   fachlich  
Verwaltungsspezifische Qualifikation (z.B. ab-
geschlossene Aus- oder Fortbildung zum/zur 
Verwaltungsfachwirt/-in) bzw. Laufbahnbefähi-
gung für den gehobenen nichttechnischen  
allgemeinen Verwaltungsdienst (seit 
01.07.2016: Laufbahngruppe 2, erstes Ein-
stiegsamt) oder ein Studienabschluss – min-
destens Bachelor oder Diplom (FH) – mit dem 
Schwerpunkt Verwaltung, Personal- und/oder 
Finanzwirtschaft oder Projekt- und/oder  
Prozessmanagement. 
 
von Vorteil 

 Mehrjährige Erfahrung im Verwaltungsbe-

reich, z. B. im Vergabe-, Organisations-,           

Personal- oder Haushaltswesen  

 Kenntnisse in SAP  

 Erfahrung in der Anwendung von IT-

gestützten Ressourcenmanagementsyste-

men  

 Interesse an Natur- oder Umweltschutz 

 gute DV-Kenntnisse sowie sichere Anwen-

dung der MS-Office-Produkte  

 

persönlich 

 ausgeprägte Kommunikations- und Team-

fähigkeit 

 selbständige, strukturierte Arbeitsweise 

 Eigeninitiative, Engagement und Interesse 

an unterschiedlichen Aufgaben 

 Flexibilität und Organisationsgeschick 

 hohes Maß an sozialer Kompetenz 

 

 

 

https://www.finanzverwaltung.nrw.de/de/entgelttabellen-fuer-tarifbeschaeftigte
https://www.finanzverwaltung.nrw.de/de/besoldungstabellen-fuer-beamtinnen-und-beamte


 

BENEFITS 

 sicherer Arbeitsplatz und sinnhafte Tätigkeit in einer nachhaltig arbeitenden Behörde 

 flexible Arbeitszeitmodelle 

 Teilzeitbeschäftigung/Homeoffice 

 gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

 Zusatzversorgung im öffentlichen Dienst (VBL) für Tarifbeschäftigte 

 breites Angebot im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements 

 attraktives Fortbildungsangebot und gute Karriere- und Entwicklungsmöglichkeiten 

 

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.  
 

Der Fachbereich 51 Hydrologie des LANUV unterhält und betreibt die drei landeseigenen hydrologischen 

Messnetze, ein Pegelmessnetz an den Oberflächengewässern mit derzeit ca. 300 Pegeln davon 99 Hochwas-

sermeldepegel, das Grundwasserstandsmessnetz sowie ein umfangreiches hydrometeorologisches Mess-

netz. Diese Messnetze werden von insgesamt 9 Dienstorten aus betrieben. 

Neben der Erfassung der Messdaten bilden Datenvalidierung, -auswertung, hydrologische Analyse, öffentliche 

Bereitstellung der Daten und daraus gewonnener Informationen sowie der Betrieb des Hochwasserinformati-

onsdienstes des Landes die Schwerpunkte. Zur Verbesserung der Hochwasservorhersage in ganz NRW steht 

der Ausbau sowie die umfassende technische Modernisierung der Messnetze und Daten- und Informations-

infrastrukturen besonders im Fokus.  

Hier finden Sie weitere Informationen zum Arbeitgeber LANUV. 

 

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. 
Im Fall gleicher Eignung werden Bewerbungen schwerbehinderter Menschen und diesen gleichgestellten be-
hinderten Menschen bevorzugt berücksichtigt. 
Ebenso wendet sich die Ausschreibung ausdrücklich auch an Menschen mit Einwanderungsgeschichte. 

Die Eingruppierung erfolgt auf der Grundlage der Kenntnisse und der Berufserfahrung. Sie ist bis einschließ-

lich Entgeltgruppe 11 TV-L möglich.  

Die Stelle kommt auch für Beamtinnen und Beamte in Betracht (ab A 9 LBesO).  

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 31.01.2024. 

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

unter Angabe der Kennziffer: FB51_P2067 

 

 Ihre fachlichen Fragen beantwortet gerne Herr Roland Funke  02361/305-2140 

 roland.funke@lanuv.nrw.de 

 Bei allgemeinen Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Nora Marquardt  02361/305-3415 

 Nora.Marquardt@lanuv.nrw.de  

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

