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Stellenausschreibung

Bei der Senatorin fiir Kinder und Bildung ist zum ndchstmdglichen Zeitpunkt eine Stelle
einer/eines

Verwaltungsbeschiftigten
- Entgeltgruppe 6 TV-L —

in Teilzeit mit der Halfte der regelmaRigen Arbeitszeit zu besetzen.

Der Einsatz ist im Rahmen der Beratungen der Berufspadagogischen Beratung und Steue-
rung (BEST) und der Zentralen Beratung fur die Einjahrige berufsvorbereitenden Berufsfach-
schule (ZBB) in der Jugendberufsagentur (JBA) vorgesehen.

Der Arbeitsplatz umfasst insbesondere die folgenden Aufgaben:

¢ Angelegenheiten der Klientenverwaltung (u.a. Terminvergabe, Datenbankpflege, Ausferti-
gung und Ausgabe von Bescheinigungen)

e Unterstutzung der Beraterinnen und Berater (u.a. bei der Organisation und Durchfihrung
von Sitzungen und Gesprachen

e Bearbeitung von telefonischen du schriftlichen Anfragen

o Bereitstellung und Verteilung von Informationsmaterial, Erstellung von Arbeitsunterlagen
fur die Verwaltung

o \Weitergabe von Informationen an Schiler, Eltern, Lehrkrafte, Behérden und Dritte
Teilnahme an Teamsitzungen und Planungssitzungen und deren Protokollierung

e Zuarbeit fur die Servicestelle der JBA

Die Aufgaben kénnen sich Laufe der Zeit und im Rahmen der Weiterentwicklung der Beratun-
gen in Jugendberufsagentur veréandern.
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Vorausgesetzt werden:

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder als Fachange-
stellte/r fir Birokommunikation. Bei langjahriger Berufserfahrung im kaufméannisch-
verwaltenden Bereich kdnnen auch abgeschlossene kaufméannische Ausbildungen in Be-
tracht 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)

Wiinschenswert sind
e Kenntnisse des Bremischen Schulsystems und des Schulrechts oder die Bereitschaft, sich
diese anzueignen

Erwartet werden:

e Herausragendes Organisationsgeschick

Spontane Reaktionsfahigkeit auf stdndig neue Situationen

Hohe Belastbarkeit

Geschick im Umgang mit deutschen und auslandischen Burgerinnen und Birgern

Haben Sie Interesse?
Dann senden Sie bitte die Ublichen Bewerbungsunterlagen (u.a. Lebenslauf, aktuelles Zeug-
nis bzw. Beurteilung) bis zum

13. Oktober 2015
an
Die Senatorin fur Kinder und Bildung
OKZ 112-11
Rembertiring 8-12, 28195 Bremen
Kennziffer: 22-20 / 2015 (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 zurtickgesandt, falls Sie einen ausreichend frankierten Rickumschlag beifi-
gen. Andernfalls werden die Unterlagen bei erfolgloser Bewerbung bis zum Ablauf der Frist
gemani § 15 des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) aufbewahrt und anschlie-
Bend vernichtet.

Bitte geben Sie mit den Bewerbungsunterlagen eine Einverstandniserklarung zur Einsicht-
nahme in lhre Personalakte ab.

Diese Stelle ist auch fir Teilzeitkrafte geeignet.

Schwerbehinderte Bewerberinnen bzw. Bewerber haben bei im Wesentlichen gleicher fachli-
cher und persoénlicher Eignung Vorrang.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund werden begriif3t.

Um die Unterreprasentanz von Frauen in diesem Bereich abzubauen, sind Frauen, wenn sie
die gleiche Qualifikation wie mannliche Bewerber haben, vorrangig zu berlcksichtigen; sofern
nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Grinde Uberwiegen. Frauen werden deshalb
ausdrticklich aufgefordert, sich zu bewerben.

Far nahere Ausklinfte steht |hnen Frau Jendrich, Tel.: 0421/361 6746,
E-Mail: petra.jendrich@bildung.bremen.de zur Verfligung.

Im Auftrag
gez. Schmidt



