EiS-Online-NileP — Bewerbungsplattform fir R__egionales Land.esamt
nichtlehrendes Personal im niedersachsischen Schuldienst fiir Schule und Bildung

Fur die StS Luneburg Gym suchen wir ab 01.08.2022 eine

Verwaltungskraft (w/m/d) an Studienseminaren

Schule: StS Lineburg Gym (99016)
Volgershall 1
21339 Lineburg
Stellennummer: 11458
Bewerbungsfrist: 18.04.2022
Voraussichtlicher 01.08.2022
Einstellungstermin:
Befristungsart: befristet mit Sachgrund bis 31.01.2026
Tatsachliche wochentliche 19,900
Arbeitszeit:
Teilzeiteignung: Keine Angabe
Arbeitszeit laut 19,900
Arbeitsvertrag:
Zugeordnet zur EG5
Entgeltgruppe:

Beschreibung der Aufgaben:

Am Studienseminar Luneburg fur das Lehramt an Gymnasien, AuRenstelle Uelzen, Am
Koénigsberg 1, 29525 Uelzen, ist ab dem 01.08.2022 ein Arbeitsplatz

einer/eines Beschiftigten im Verwaltungsdienst (m/w/d)

mit einer regelmafligen wodchentlichen Arbeitszeit von 19,9 Stunden befristet bis zum
31.01.2026 zu besetzen.

Der Arbeitsplatz ist nicht weiter teilzeitgeeignet.

Vergilitung:
Die Vergutung erfolgt nach Entgeltgruppe E 5 TV-L.

Aufgaben:

Der Arbeitsplatz umfasst Verwaltungsaufgaben in den Bereichen:
¢ Allgemeine Verwaltung
e Posteingang/Postausgang
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e Gebdudemanagement
o Aufgaben im Zusammenhang mit der Organisation der Referendarausbildung
e Buchereiverwaltung (Beschaffungen und Inventarisierung)
e Statistik

Anderungen bei der Aufgabenzuweisung bleiben vorbehalten.

Beschreibung der Anforderungen:
Anforderungsprofil:

Gesucht werden Bewerberinnen und Bewerber mit abgeschlossener Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r bzw. gleichwertiger Ausbildung, z.B. Birokaufleute. PC-
Kenntnisse (MS-Office-Programme, MS-Outlook) werden vorausgesetzt. Wiinschenswert sind
Erfahrungen in der Arbeit mit Datenbanksystemen.

Hinweise:

Das Regionale Landesamt fiir Schule und Bildung strebt an, Unterreprasentanzen i. S. des
NGG in allen Bereichen und Positionen abzubauen. Bewerbungen von Mannern werden daher
besonders begrift.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung und Befédhigung bevorzugt
beriicksichtigt, soweit nicht in der Person der anderen Bewerberinnen oder Bewerber
liegende Griinde von groBerem rechtlichen Gewicht entgegenstehen. Schwerbehinderten
oder diesen gleichgestellten Menschen wird empfohlen, zur Wahrung ihrer Interessen eine
Schwerbehinderung oder Gleichstellung anzuzeigen.

Bewerbungen von Menschen aller Nationalititen sowie von Personen mit
Zuwanderungsgeschichte werden ausdrtcklich begrifit.

Besondere Hinweise:

Ansprechpartnerin bzw. Seminarleitung: Wulf Brendel
Ansprechpartner fir die E-Mail: poststelle@seminar-lg-lgym.niedersachsen.de
Schule: Telefon: 04131 7599770

Mobil:
Ansprechpartnerin bzw. Lara Kim Zurheiden
Ansprechpartner flr das E-Mail: larakim.zurheiden@rlsb-Ig.niedersachsen.de
RLSB: Telefon: 04131 152173

Mobil:



