Regionales Landesamt
nichtlehrendes Personal im niedersachsischen Schuldienst fiir Schule und Bildung

EiS-Online-NileP — Bewerbungsplattform fir

Fir die BbS O.-Bennemann (lI1),BS suchen wir ab 01.11.2023 eine
Verwaltungskraft (w/m/d) an Berufsbildenden Schulen
Schule: BbS O.-Bennemann (111),BS (73660)

Alte Waage 2 - 3
38100 Braunschweig

Stellennummer: 12766
Bewerbungsfrist: 18.09.2023
Voraussichtlicher 01.11.2023

Einstellungstermin:
Befristungsart: unbefristet

Tatsachliche wochentliche 39,800

Arbeitszeit:

Teilzeiteignung: Keine Angabe
Arbeitszeit laut 39,800
Arbeitsvertrag:

Zugeordnet zur EG 10
Entgeltgruppe:

Beschreibung der Aufgaben:

Die Otto-Bennemann-Schule Braunschweig sucht eine/n zusatzliche Verwaltungsmitarbei-
ter/in (m/w/d) fur die Personal- und Mittelbewirtschaftung. Der Dienstposten ist direkt der
Schulleitung zugeordnet und umfasst im Wesentlichen folgende Aufgaben:

o Personalbewirtschaftung und Personalbetreuung fir die Lehrkrafte (z.B.
Einstellungsverfahren fur lehrendes und nicht-lehrendes Personal, Teilzeitantrage,
Versetzungen zu anderen Dienststellen, Sonderurlaubsantrage etc.).

e Bearbeitung von Abrechnungen aus den Bereichen Fortbildung und Reisekosten.

e Mitarbeit im Bereich der Mittelbewirtschaftung (z.B. Budgetverwaltung der
Landesmittel, Umsetzung der Kostenrechnung/Controlling).

e Unterstutzung der Schulleitung bei der Bearbeitung von Abfragen des Landes
Niedersachsen und des Schultragers sowie bei der Erstellung von Schulstatistiken
und der Optimierung von Geschaftsprozessen.

¢ Mitarbeit bei der Verbesserung des Vordruckwesens und der Gestaltung von
Vordrucken und Formularen.

Beschreibung der Anforderungen:
Von der zuklnftigen Dienstposteninhaberin oder dem zukiinftigen Dienstposteninhaber
werden erwartet:
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Befahigung fur das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Fachrichtung
»2Allgemeine Dienste"“.

Bachelor-Abschluss im Studiengang Offentliche Verwaltung oder eines vergleichbaren
Studiengangs. Gleichwertig beriicksichtigt werden kénnen Bewerberinnen und
Bewerber mit einer erfolgreich abgeschlossenen Angestelltenlehrgang |l.

gute Kenntnisse des 6ffentlichen Dienstrechts sowie des Arbeits- und Tarifrechts
Kenntnisse und Erfahrungen in Personal- und Organisationsangelegenheiten
Erfahrung und Sicherheit in der Rechtsanwendung

Kenntnisse im Haushaltswesen

Gute IT-Kenntnisse der Microsoft Standardprodukte

Fahigkeit, sich schnell in neue EDV-Programme einzuarbeiten (z. B. PMV, BBS
Planung, Starmoney)

Freundliches und sicheres Auftreten

Gute kommunikative Fahigkeiten

Durchsetzungsfahigkeit

Belastbarkeit

Organisations- und Verhandlungsgeschick

Hinweise/Besonderheiten:
Sollten Sie sich bereits in einem Beamtenverhaltnis befinden, kann die Stelle im Wege der
Versetzung besetzt werden.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berlcksichtigt.

Besondere Hinweise:

Ansprechpartnerin bzw. Bjorn Flader
Ansprechpartner fir die E-Mail: otto-bennemann-schule@braunschweig.de
Schule: Telefon: +495314707800
Mobil:
Ansprechpartnerin bzw. E-Mail:

Ansprechpartner flr das Telefon:

RLSB:

Mobil:



