Die Senatorin
fir Bildung und Wissenschaft %’D

Die Senatorin fir Bildung und Wissenschaft
Rembertiring 8-12 - 28195 Bremen

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
bei der Senatorin fir Bildung und Wissenschatft

Beiblatt zum Amtsblatt
verwaltungsinterne Ausschreibung

Informationsschreiben Nr. 153/2013

Stellenausschreibung

Freie
Hansestadt
Bremen

Auskunft erteilt
Herr Marquardt

T 0421 361-99735

F 0421 496-99735

E-Mail
matthias.marquardt@bildung.bremen.de

Datum und Zeichen
lhres Schreibens

Mein Zeichen
(bitte bei Antwort angeben)
112-11

Bremen, 13.08.2013

Bei der Senatorin fur Bildung und Wissenschaft sind im Referat 11 — Personalmanagement -

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt zwei Arbeitsplatze

einer Personalsachbearbeiterin / eines Personalsachbearbeiters
Besoldungsgruppe A 10 Bremische Besoldungsordnung
bzw. Entgeltgruppe 10 des Tarifvertrages der Lander (TV-L),

Zu besetzen.

Im Abschnitt 111 werden die Personalangelegenheiten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
den offentlichen Schulen der Stadtgemeinde Bremen und der senatorischen Dienststelle

bearbeitet.

Die ausgeschriebenen Arbeitsplatze umfassen im Wesentlichen folgende Aufgaben:

e Bearbeitung der personellen Angelegenheiten der Schulen

e Bearbeitung besonderer Einzelfalle mit gesundheitlichen Einschrankungen, bei

Erprobungszeiten, Eltern- und Teilzeit

e Unterstitzung und Beratung von Schulen in Angelegenheiten des Mitarbeiterportals

e Bearbeitung besonderer Aufgaben des Abschnitts
e Projektarbeit

Vorausgesetzt werden:

o Laufbahnbefahigung fir die Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt oder eine
abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachwirt/in oder eine gleichzubewertende

berufliche Qualifikation

E\ Eingang: Dienstgebaude: Bus / StraRenbahn:
G Rembertiring 8-12 Rembertiring 8-12 Haltestellen Hauptbahnhof
28195 Bremen

Sprechzeiten:
montags bis freitags
von 9.00 - 14.00 Uhr



Erwartet werden:

e Gute Kommunikations- und Beratungskompetenz gegeniiber den zu betreuenden
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

e Verantwortungsbereitschaft, Belastbarkeit und die Fahigkeit, in einem Team zu arbeiten

¢ Gute Kenntnisse der DV-Standardprogramme sowie die Bereitschaft, vorhandene
Kenntnisse zu vertiefen und anzuwenden

e Kenntnisse in der Bearbeitung mit der Personalverwaltungssoftware PUMA-Online und
dem Mitarbeiterportal (MIP)

e Kenntnisse des Beamten- und Tarifrechts

Praktische Erfahrungen in der Personalsachbearbeitung sind erwiinscht.

Wenn Sie diese Ausschreibung anspricht, bewerben Sie sich bitte mit Ihren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen bis zum

03.09.2013
bei der
Senatorin fur Bildung und Wissenschaft
OKz: 112-11

Rembertiring 8 - 12, 28195 Bremen
Kennziffer: REF 11 — A10 SB (bitte unbedingt angeben)

Bewerbungshinweise:

Bitte figen Sie lhren Bewerbungsunterlagen keine Originalzeugnisse und -bescheinigungen
bei. Bitte verwenden Sie auch keine Mappen und Folien. Die Bewerbungsunterlagen werden
nur auf Wunsch zuriickgesandt, falls Sie einen ausreichend frankierten Freiumschlag beifligen.
Andernfalls werden die Unterlagen bei erfolgloser Bewerbung bis zum Ablauf der Frist gemaf
815 des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) aufbewahrt und anschlieRend
vernichtet.

Fur ndhere Ausklnfte steht Ihnen Herr Schierloh, Tel.: 04 21/ 3 61 - 22 49 zur Verfligung.
Diese Stelle ist auch fur Teilzeitkrafte geeignet.

Schwerbehinderte Bewerberinnen bzw. Bewerber haben bei im Wesentlichen gleicher
fachlicher und personlicher Eignung Vorrang. Bewerbungen von Menschen mit Migrations-
hintergrund werden begrufit.

Um die Unterreprasentanz von Frauen in diesem Bereich abzubauen, sind Frauen, wenn sie
die gleiche Qualifikation wie méannliche Bewerber haben, vorrangig zu berticksichtigen, sofern
nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde Uberwiegen. Frauen werden deshalb
ausdricklich aufgefordert, sich zu bewerben.

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

Im Auftrag

gez. Marquadt



