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Interne Stellenausschreibung

Bei der Senatorin fur Bildung und Wissenschaft sind zum nachstméglichen Zeitpunkt zwei Stellen
einer/eines
Verwaltungsangestellten an Schulen
- Entgeltgruppe 5 TV-L —

mit jeweils 19,6 Wochenstunden zu besetzen.

Der Einsatz dieser Verwaltungskréafte ist in Schulsekretariaten vorgesehen, in denen die bisherige
Verwaltungskraft ausgefallen ist. Der Einsatz ist deshalb an 6ffentlichen Schulen im gesamten
Stadtgebiet Bremens moglich. Die Arbeitszeit konzentriert sich auf den Vormittag ab Schulbeginn.

Der Arbeitsplatz umfasst insbesondere die folgenden Aufgaben:

e Angelegenheiten der Schilerverwaltung (u.a. An- und Abmeldungen, Datenbankpflege, Ausgabe
von Zeugnissen, Ausfertigung und Ausgabe von Bescheinigungen)

¢ Angelegenheiten der Lehrerverwaltung (u.a. Bearbeitung von Krankmeldungen, Pflege der Lehr-
erstammdaten)

e Mitarbeit bei Beschaffungen der Schule im Rahmen der Selbstbewirtschaftung (u.a. Durchfih-
rung der Bestellungen, Preisvergleiche, Einkaufe und Reklamationen, Annahme und Weiterlei-
tung von Warenlieferungen)

¢ Angelegenheiten der Inventar- und Medienverwaltung (u.a. Archivierung / Inventarisierung, Un-
terstitzung bei der Ausgabe und Annahme von Lernbichern, Durchfihrung von Mahnverfahren
far nicht abgegebene Lernblcher)

e Bearbeitung von Haushaltsangelegenheiten der Schule im Rahmen der Selbstbewirtschaftung,
Unterstitzung der schulinternen Revision

e Unterstltzung der Schulleitung beim Schulmanagement (u.a. bei der Organisation und Durchfih-
rung von Sitzungen und Gesprachen, Organisation von Prifungen, Bearbeitung von Schadens-
fallen, Organisation schularztlicher Untersuchungen und des Schulanfangs

e Bearbeitung von Anfragen, Post- und Bankangelegenheiten
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e Bereitstellung und Verteilung von Informationsmaterial, Erstellung von Arbeitsunterlagen fir die
Verwaltung

e Weitergabe von Informationen an Schiler, Eltern, Lehrkrafte, Beh6érden und Dritte

e Durchfihrung des Zulassungsverfahrens gemaf rechtlicher Vorgaben, einschlieB3lich der statisti-
schen Aufbereitung der entsprechenden Schiilerdaten

e Mitwirkung bei der Beratung von Zuerkennungen der Fachhochschulreife

Vorausgesetzt werden:

e Erfahrungen im schulischen Sekretariatsbereich

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte oder als Fachangestellte fiir
Burokommunikation. Bei langjahriger Berufserfahrung im kaufménnisch-verwaltenden Bereich
kénnen auch abgeschlossene kaufméannische Ausbildungen in Betracht gezogen werden.

e Gute PC-Kenntnisse und eine sichere Nutzung der Programme Word, Excel und Access sowie
die fehlerfreie Beherrschung der deutschen Sprache (in Wort und Schrift)

Erwartet werden:

e Herausragendes Organisationsgeschick

Spontane Reaktionsfahigkeit auf standig neue Situationen

Hohe Belastbarkeit

Geschick im Umgang mit deutschen und auslandischen Birgern

Bewerben Sie sich gerne mit den Gblichen Bewerbungsunterlagen wie kurzem Téatigkeitsbericht, ak-
tuellem Zeugnis, Qualifikationsnachweisen, insbesondere fiir die beschriebene Aufgabe

bis zum

11. August 2014
bei der
Senatorin fur Bildung und Wissenschaft
-112-3 -
Rembertiring 8-12
28195 Bremen

Bewerbungshinweise:

Bitte figen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen keine Originalzeugnisse und —bescheinigungen bei. Bit-
te verwenden Sie auch keine Mappen und Folien. Die Bewerbungsunterlagen werden nur auf
Wunsch zurlick gesandt, falls Sie einen ausreichend frankierten Freiumschlag mitsenden. Andern-
falls werden die Unterlagen bei erfolgloser Bewerbung bis zum Ablauf der Frist gemafi §15 des All-
gemeinen Gleichbehandlungsgesetztes (AGG) aufbewahrt und anschlieBend vernichtet.

Fir ndhere Auskinfte steht Ihnen Frau Wollenberg, Tel. 361 4859 zur Verflgung.
Schwerbehinderten wird bei im Wesentlichen gleicher fachlicher und persénlicher Eignung der Vor-
rang gegeben.

Bewerbungen von Menschen mit einem Migrationshintergrund werden begrif3t.

Fahrtkosten oder andere im Zusammenhang mit der Bewerbung stehende Auslagen werden nicht
erstattet.

Im Auftrag

gez. Sabine Gerber



