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EiS-Online-NileP — Bewerbungsplattform fir

Fur die BbS Wilhelmshaven suchen wir ab 01.02.2025 eine

Verwaltungskraft (w/m/d) an Berufsbildenden Schulen

Schule: BbS Wilhelmshaven (74524)
Friedenstrale 60-62
26386 Wilhelmshaven

Stellennummer: 14061
Bewerbungsfrist: 12.12.2024
Voraussichtlicher 01.02.2025
Einstellungstermin:

Befristungsart: befristet mit Sachgrund bis 31.07.2027
Tatsachliche wochentliche 20,000
Arbeitszeit:

Teilzeiteignung: Ja
Arbeitszeit laut 20,000
Arbeitsvertrag:

Zugeordnet zur EG 9b
Entgeltgruppe:

Beschreibung der Aufgaben:
- Personalmanagement wie Personalbedarfsplanung, -entwicklung und -einstellung
- Stellenbewirtschaftung
- Personalsachbearbeitung (Fihrung Personalakten, Stellenbeschreibungen, etc)
- Klarung besoldungsrechtlicher und versorgungsrechtlicher Fragen

Bei sich verandernden schulischen Rahmendaten werden die Aufgaben neu festgelegt.

Beschreibung der Anforderungen:

- Bachelor-Abschluss im Studiengang Offentliche Verwaltung oder Priifung zur
Verwaltungsfachwirtin/zum Verwaltungsfachwirt oder abgeschlossene
Laufbahnprifung fir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2

- Erfahrungen im Bereich der Personalsachbearbeitung sind gewtinscht.

- umfangreiche EDV-Kenntnisse (Word, Excel, idealerweise PMV) sind gewunscht.

- Entscheidungsfreudigkeit, Eigeninitiative und Teamfahigkeit

Die Stelle wird bei Vorliegen der Voraussetzungen der Entgeltgruppe 9b TV-L /
Besoldungsgruppe A10 (bei Abordnung) zugeordnet.
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Nachrangig werden auch Bewerbungen mit einer erfolgreich abgeschlossenen
Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, zur/zum Fachangestellten flr
Blrokommunikation, zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann fir Biromanagement bei einem
offentlich-rechtlichen Arbeitgeber oder der erfolgreich abgeschlossene Verwaltungslehrgang |
bzw. Angestelltenlehrgang | bericksichtigt.

Besondere Hinweise:

Ansprechpartnerin bzw.
Ansprechpartner fir die
Schule:

Ansprechpartnerin bzw.
Ansprechpartner fur das
RLSB:

Jennyfer Jacobs

E-Mail: jennyfer.jacobs@bbs-whv.de
Telefon: 04421-164802

Mobil:

E-Mail:
Telefon:
Mobil:



