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Stellenausschreibung 

 
An der Alfred Toepfer Akademie für Naturschutz (NNA) ist in 29640 Schneverdingen zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt im Fachbereich Verwaltung und EDV der Dienstposten / die Stelle  
einer/eines 

Bearbeiterin / Bearbeiters (m/w/d) 

(Bes. Gr. A11 NBesG / Entgeltgruppe 10 TV-L) 

in Vollzeit unbefristet zu besetzen. Der Dienstposten / Arbeitsplatz ist teilzeitgeeignet.  

 

Wer wir sind: 

Die Alfred Toepfer Akademie für Naturschutz ist eine nicht rechtsfähige Anstalt des öffentlichen 
Rechts. Sie ist direkt dem Niedersächsischen Ministerium für Umwelt, Energie und Klimaschutz (MU) 
unterstellt und liegt im Außenbereich der Stadt Schneverdingen im Naturschutzgebiet Lüneburger 
Heide. 
 
Worum es geht: 

Der Fachbereich Verwaltung und EDV nimmt allgemeine Querschnittsaufgaben mit einem vielfältigen 
und interessanten Aufgabenspektrum zur Sicherstellung des Dienstbetriebes der gesamten Akademie 
wahr.   

Der ausgeschriebene Dienstposten / die ausgeschriebene Stelle umfasst im Wesentlichen folgende Auf-

gabenbereiche und Themenfelder:  

• Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz (Koordination und Umsetzung), 

• Liegenschaftsverwaltung (Mietverträge, Koordination Instandhaltung/Vermietung, Personaleinsatz 

im Liegenschaftsbereich), 

• Einkauf und Vergaben (zentrale Koordinierung des Einkaufs, Durchführung von Vergabeverfahren 

im Zuständigkeitsbereich der NNA), sowie 

• Haushalt und Controlling (Haushaltsplanaufstellung, Haushaltsabschluss und Controlling, Steuer-

pflichten). 

 
Was wir bieten:  

• einen attraktiven Arbeitsplatz inmitten der Natur, 

• das befriedigende Gefühl, sich täglich für eine gute Sache zu engagieren, 

• vielfältige Fortbildungsmöglichkeiten, 

• ein kleines, engagiertes Team, 

• flexible Möglichkeiten der Arbeitsorganisation, 

• einen hohen Grad an Selbständigkeit und Eigenverantwortung. 

 

Wir sind davon überzeugt, dass zufriedene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bessere Leistungen brin-
gen! 
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Wir suchen Sie, wenn Sie 
- die Befähigung für den allgemeinen Verwaltungsdienst der Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt, 

der Fachrichtung Allgemeine Dienste besitzen, oder 

- über einen vergleichbaren Abschluss verfügen (Verwaltungslehrgang II o. a.), 

- es gewohnt sind, kreativ, selbständig und verantwortungsbewusst zu arbeiten, 

- kontakt- und teamfähig sind, 

- Prioritäten setzen und erkennen können, 

- bereit sind, mit großem Engagement ggf. fehlende Vorkenntnisse auszugleichen. 

 
Wir freuen uns auf 

Ihre motivierte, aussagekräftige Bewerbung, die sie bitte mit Anschreiben, Lebenslauf und den wich-
tigsten Anlagen bis zum 04.01.2026 digital einreichen. Nutzen Sie dazu gerne diesen Link „Jetzt on-
line bewerben“; bei technischen Problemen schreiben Sie bitte eine Mail an bewerbung@mu.nieder-
sachsen.de.  
 
Worauf wir noch hinweisen möchten: 

Die Bewerbungen von Menschen aller Nationalitäten und geschlechtlicher Identitäten sind willkom-
men. 
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksich-
tigt. Zur Wahrung ihrer Interessen wird um einen entsprechenden Hinweis auf eine Schwerbehinde-
rung oder Gleichstellung gebeten. 
Das Niedersächsische Ministerium für Umwelt, Energie und Klimaschutz strebt in allen Bereichen und 
Positionen an, Unterrepräsentanzen i. S. des NGG abzubauen. Daher werden im beamteten Bereich 
Bewerbungen von Frauen und im Tarifbereich Bewerbungen von Männern besonders begrüßt.  
 
Bewerberinnen und Bewerber, die bereits im öffentlichen Dienst beschäftigt sind, fügen bitte eine 
Einverständniserklärung zur Einsichtnahme in die Personalakte unter Angabe der Ansprechperson in 
der jeweiligen Personaldienstelle bei. Zusätzlich geben Sie bereits in der Bewerbung Ihre aktuelle Be-
soldungs- bzw. Entgeltgruppe an.  

Für fachliche Rückfragen stehen Ihnen Herr Ahrens (Tel.: 05199/989-19) in der Alfred Toepfer Akade-
mie für Naturschutz und für Nachfragen zum Ausschreibungsverfahren Frau Pape im Nds. Ministerium 
für Umwelt, Energie und Klimaschutz (Tel.: 0511/120-3404) zur Verfügung. 
 
Auf Grund der seit Mai 2018 geltenden Datenschutzgrundverordnung (DS-GVO) sind Sie über die 
Verarbeitung der von Ihnen im Bewerbungsverfahren bereitgestellten personenbezogenen Daten zu 
unterrichten. Ich verweise dazu auf folgenden Link: 
https://www.umwelt.niedersachsen.de/startseite/aktuelles/stellenangebote/ 
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