Regionales Landesamt
nichtlehrendes Personal im niedersachsischen Schuldienst fiir Schule und Bildung

EiS-Online-NileP — Bewerbungsplattform fir

Fur die Kolleg Oldenburg suchen wir ab 01.01.2024 eine
Verwaltungskraft (m/w/d) am Abendgymnasium / Kolleg
Schule: Kolleg Oldenburg (68470)

Theodor-Heuss-Str. 75
26129 Oldenburg

Stellennummer: 13014
Bewerbungsfrist: 06.12.2023
Voraussichtlicher 01.01.2024

Einstellungstermin:
Befristungsart: unbefristet

Tatsachliche wochentliche 20,000

Arbeitszeit:

Teilzeiteignung: Keine Angabe
Arbeitszeit laut 20,000
Arbeitsvertrag:

Zugeordnet zur EG6
Entgeltgruppe:

Beschreibung der Aufgaben:

Das Regionale Landesamt fur Schule und Bildung Osnabruck stellt am Abendgymnasium

Oldenburg eine Verwaltungskraft (m/w/d) mit 20,0 Wochenstunden zum nachstmoglichen

Zeitpunkt unbefristet ein.

Zu den Aufgaben gehdren u.a.:

- Information und Beratung neu aufzunehmender Schiler/innen, telefonisch und im
personlichen Gesprach; sowie Feststellung der Aufnahmemdglichkeiten

- Allgemeine Verwaltungsarbeiten wie Archiv; Registratur; Aktenfihrung und -verwaltung;
Telefon- und Schriftverkehr mit Behorden, Firmen, Bewerber/innen und Schiler/innen;
Listenfuihrung; Erstellen von Bescheinigungen etc.

- Mithilfe bei der Organisation der Einfihrungs- und der Qualifikationsphase und der
Abiturprifung

- Bearbeitung statistischer Angaben und Erstellung unterschriftsreifer Vorlagen

- Krank- und Gesundmeldungen

- Mitarbeit am Haushaltswirtschaftssystem

An bis zu vier Arbeitstagen ist eine Kernarbeitszeit von 17:00 bis 20:00 Uhr am
Abendgymnasium abzuleisten, die weiteren Arbeitszeiten kénnen flexibel verteilt werden.
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Beschreibung der Anforderungen:

Die Eingruppierung erfolgt nach Entgeltgruppe 6 TV-L. Eine Ausbildung mit
verwaltungsbezogenem bzw. kaufm. Schwerpunkt, Berufserfahrung in diesen Bereichen
sowie gute EDV-Kenntnisse (u.a. MS-Office) sind erforderlich.

Besondere Hinweise:

Ansprechpartnerin bzw.
Ansprechpartner fir die
Schule:

Ansprechpartnerin bzw.
Ansprechpartner fur das
RLSB:

Herr Clemens Diemer

E-Mail: diemer@abendgymnasium-oldenburg.de
Telefon: 0441-408960

Mobil:

Herr Daniel Schulte

E-Mail: Daniel.Schulte@rlsb-os.niedersachsen.de
Telefon: 0541-77046342

Mobil:



