
 

 
 
 
Das FLI ist als selbständige Bundesoberbehörde und Forschungsinstitut im Geschäftsbereich des 
Bundesministeriums für Ernährung, Landwirtschaft und Verbraucherschutz (BMELV) auf den  
Gebieten Tiergesundheit, Tierernährung, Tierhaltung, tiergenetische Ressourcen und Tierschutz 
tätig.  
 
Am Standort Jena ist ab dem 01.11.2010 die Stelle  einer / eines  
 

Verwaltungsfachangestellten  
 
im Rahmen einer Mutterschutzvertretung, zunächst bis voraussichtlich 06.03.2011, mit der 
regelmäßigen wöchentlichen Arbeitszeit zu besetzen. Eine Vertretung für den Zeitraum der 
Elternzeit, voraussichtlich bis zum 31.12.2011, ist geplant. Das Arbeitsverhältnis richtet sich nach 
den Bestimmungen des Tarifvertrages des öffentlichen Dienstes (TVöD); die Eingruppierung erfolgt 
je nach Erfüllung der tariflichen Voraussetzungen bis zur  Entgeltgruppe 5 TVöD, Tarifgebiet - Ost. 
Bis zum Inkrafttreten der neuen Entgeltordnung ist diese Eingruppierung vorläufig und begründet 
keinen Vertrauensschutz und keinen Besitzstand (§ 17Abs. 3 Satz 1 TVÜ). 
          
Aufgabenschwerpunkte: 
 
-  Überwachung der Einhaltung der beauftragten Liefer-, Dienst- und Werkverträge  
   einschl. der Gewährleistungs- und Garantiefristen sowie Anzeige von Leistungsstörungen  
-  Rechnungsprüfungen  
-  Verwaltung der Geldstelle 
-  Mitwirkung bei der Beschaffung von Großgeräten und Dienstleistungen  
-  Koordinierung und Kontrolle bei der Vergabe von Appartements einschließlich Erstellung  
   der Mietverträge.  
-  Vorbereitung von  Dienstreisen sowie  Bearbeitung der Dienstreiseanträge   
 
Mindestanforderungen: 
 
- mind. befriedigender  Abschluss als Verwaltungsfachangestellte / Verwaltungsfachangestellter 
- Erfahrungen auf dem o.g. Aufgabengebiet sind von Vorteil 
 
Flexibilität, Teamfähigkeit und Belastbarkeit, sowie die Bereitschaft zur Wahrnehmung flexibler 
Arbeitszeiten werden vorausgesetzt.  
 
Das Friedrich-Loeffler-Institut ist bestrebt, den Anteil der Frauen zu erhöhen. Frauen werden daher 
besonders aufgefordert, sich zu bewerben. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung 
besonders berücksichtigt. Von ihnen wird ein Mindestmaß an körperlicher Eignung verlangt, das den 
Anforderungen des Arbeitsplatzes gerecht wird. 
 
Nähere Auskünfte erteilt Herr Thomas Honnef, Telefon 03641–804 221 oder  
E-Mail: thomas.honnef@fli.bund.de 
 
Schriftliche Bewerbungen (Bewerbungen per E-Mail sind nicht erwünscht) mit aussagefähigen 
Unterlagen werden unter der Kennziffer 88/10 bis zum 03.09.2010 an das Friedrich-Loeffler-
Institut, Referat Personal, Postfach 1318 in 17466 Greifswald-Insel Riems erbeten.  
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