ARZTEKAMMER MECKLENBURG-VORPOMMERN B

Korperschaft des offentlichen Rechts

Die Arztekammer Mecklenburg-Vorpommern ist als Kérperschaft des offentlichen Rechts die
Selbstverwaltungsorganisation der rund 12.000 Arztinnen und Arzte Mecklenburg-Vorpom-
merns, die in diesem Bundesland ihren Beruf austben oder ihre Hauptwohnung haben.

Zum nachstmaglichen Zeitpunkt ist in der Arztekammer Mecklenburg-Vorpommern folgende
Stelle in Vollzeit (40h) zu besetzen:

Mitarbeiter im Fachbereich Recht (m/w/d)

lhre Aufgaben umfassen folgende Schwerpunkte:

e Assistenz der Juristen des Fachbereiches Recht, wie z.B. Bearbeitung von Korrespon-
denz mit den Kammer- und Gremienmitgliedern der Arztekammer M-V, Fertigung von
Schriftsatzen und Prasentationen, Fristen- und Terminkoordination, Erteilung von telefo-
nischen und schriftlichen Auskinften

e Vor- und Nachbereitung von Entscheidungen der Arztekammer M-V, Erstellung von Be-
schlussvorlagen fiir den Vorstand

e Interdisziplinare Zusammenarbeit mit den Kolleginnen und Kollegen der anderen Abtei-
lungen und anderen Institutionen

e Postein- und -ausgang, Anlage, Verwaltung und Ablage von Akten in Papier- und elekt-
ronischer Form

e Betreuung von Ausschiissen

lhr Anforderungsprofil:

e Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellte, Verwal-
tungsfachangestellte oder vergleichbare berufliche Qualifikationen

o Erste relevante berufliche Erfahrung in den genannten Aufgabenbereichen, gerne im Ge-
sundheitswesen

e Freude an und Verstandnis fir juristische Zusammenhange

e Freude an der Kommunikation mit unseren Kammermitgliedern

e fundierte Kenntnisse der gangigen Office-Software (Word, Excel, Power Point, Outlook)

e Freundliches Auftreten, Team- und Kommunikationsfahigkeit, Selbstandigkeit, Zuverlas-
sigkeit, Belastbarkeit sowie verantwortungsbewusstes Handeln

Wir bieten lhnen:

e eine interessante, verantwortungsvolle und herausfordernde Tatigkeit

e Zusammenarbeit mit einem kompetenten, engagierten und motivierten Team
e flexible Arbeitszeiten

e arbeitsplatzbezogene Fortbildungsmaglichkeiten

e Vergltung in Anlehnung an den TV-L

e Betriebliche Altersvorsorge
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Korperschaft des offentlichen Rechts

Ihre Bewerbung richten Sie bitte ausschlieBlich als pdf-Dokument per E-Mail an: bewer-
bung@aek-mv.de

Bewerbungs- und Fahrtkosten kénnen von der Arztekammer Mecklenburg-Vorpommern leider
nicht tbernommen werden.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.
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