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Stellenausschreibung  
 
 
Bei der Senatorin für Bildung und Wissenschaft ist in der Abteilungsleitung 3 – Hochschulen und 
Forschung - zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle 
 

einer Sachbearbeiterin / eines Sachbearbeiters 
Besoldungsgruppe A 10 Bremische Besoldungsordnung 

bzw. Entgeltgruppe 10 des Tarifvertrages der Länder (TV-L) 
 
mit voller Wochenarbeitszeit zu besetzen.  
 
Das Land Bremen ist ein moderner Wissenschafts- und Technologiestandort. Bremen und Bremer-
haven verfügen heute über ein differenziertes Wissenschaftssystem mit sechs Hochschulen und 20 
außerhochschulischen Forschungsinstituten, in denen ca. 3000 Wissenschaftlerinnen und Wissen-
schaftler arbeiten. Die Aufgaben des Wissenschaftsressorts liegen in der Mitgestaltung der Zukunft 
von Forschung und Lehre und der Impulse für regionale Innovation. Auf der Basis des im August 
vom Senat beschlossenen Wissenschaftsplans 2020 ist dieser umzusetzen. 
 
Der Arbeitsplatz umfasst im Wesentlichen die folgenden Aufgaben: 
 
Assistenz der Abteilungsleitung und zentrale Angelegenheiten 

• Koordinierung und Controlling von Aufträgen 

• Klärung und Auswertung von Sachverhalten für die Abteilungsleitung 

• Terminkoordinierung 

• Dokumentenmanagement (VIS-Kompakt) 
• Informationsmanagement (Intranet der Abteilung, Verteiler, Informationsfreiheitsgesetz) 
• Angelegenheiten der räumlichen Ressourcen 
• Vorbereitung, Dokumentation und Auswertung von Sitzungen  
• Besondere Aufgaben der Abteilung 
• Projektarbeit 



 
Vorausgesetzt werden: 

• Laufbahnbefähigung für das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2, abgeschlossene 
Ausbildung zur Verwaltungsfachwirtin/zum Verwaltungsfachwirt oder eine gleichzubewer-
tende berufliche Qualifikation 

• Sichere Kenntnisse der Office-Programme (Windows) 
• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• Erfahrungen in verschiedenen Arbeitsbereichen der Verwaltung, darunter im Hochschulbe-

reich 
 
Die Bereitschaft zur Einarbeitung in neue, sich verändernde Aufgabengebiete und Entwicklungen im 
Hochschul- und Wissenschaftsbereich wird erwartet. 
 
Haben Sie Interesse? 
 
Dann bewerben Sie sich bitte mit den üblichen Bewerbungsunterlagen (u.a. aktuelle Beurtei-
lung/Zeugnis, Lebenslauf)  bis zum 
 

18. März 2015 
bei der 
 

Senatorin für Bildung und Wissenschaft 
112-11 

Rembertiring 8-12, 28195 Bremen 
Kennziffer: 3-02  2015 (bitte unbedingt angeben) 

 
Bewerbungshinweise: 
Bitte fügen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen keine Originalzeugnisse und -bescheinigungen bei.  
Bitte verwenden Sie auch keine Mappen und Folien. Die Bewerbungsunterlagen werden nur auf 
Wunsch zurückgesandt, falls Sie einen ausreichend frankierten Rückumschlag beifügen. Andernfalls 
werden die Unterlagen bei erfolgloser Bewerbung bis zum Ablauf der Frist gemäß § 15 des Allge-
meinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) aufbewahrt und anschließend vernichtet.  

Bewerberinnen bzw. Bewerber aus dem Bereich des öffentlichen Dienstes werden gebeten, mit den 
Bewerbungsunterlagen eine Einverständniserklärung zur Einsichtnahme in ihre Personalakte einzu-
reichen.  

Für nähere Auskünfte steht Ihnen Frau Gomaa, Tel.: (0421) 361-6211, zur Verfügung. 

Diese Stelle ist auch für Teilzeitkräfte geeignet;  

Schwerbehinderte Bewerberinnen bzw. Bewerber haben bei im Wesentlichen gleicher fachlicher und 
persönlicher Eignung Vorrang.  

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund werden begrüßt.  

Um die Unterrepräsentanz von Frauen in diesem Bereich abzubauen, sind Frauen, wenn sie die 
gleiche Qualifikation wie männliche Bewerber haben, vorrangig zu berücksichtigen, sofern nicht in 
der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen. Frauen werden deshalb ausdrücklich 
aufgefordert, sich zu bewerben. 
 
Fahrtkosten oder andere im Zusammenhang mit der Bewerbung stehende Auslagen werden nicht 
erstattet. 
 
Im Auftrag 
 
gez. Schmidt 


