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

Fur die StS Braunschweig Gym suchen wir ab 01.01.2027 eine
Verwaltungskraft (w/m/d) an Studienseminaren
Schule: StS Braunschweig Gym (98516)

An der Katharinenkirche 11
38100 Braunschweig

Stellennummer: 16340
Bewerbungsfrist: 01.11.2026
Voraussichtlicher 01.01.2027

Einstellungstermin:
Befristungsart: unbefristet

Tatsachliche wochentliche 19,900

Arbeitszeit:

Teilzeiteignung: Nein
Arbeitszeit laut 19,900
Arbeitsvertrag:

Zugeordnet zur EG6
Entgeltgruppe:

Beschreibung der Aufgaben:
Am Studienseminar Braunschweig fiir das Lehramt an Gymnasien ist zum 01.01.2027
ein Arbeitsplatz fur eine
Verwaltungskraft (m/w/d) an Studienseminaren
mit einem Beschaftigungsumfang einer 0,5-Stelle (dies entspricht einer regelmafigen
Arbeitszeit von zurzeit 19,9 Wochenstunden) unbefristet zu besetzen.
Der Arbeitsplatz ist nicht weiter teilzeitgeeignet.
Der Tatigkeitsbereich umfasst im Wesentlichen:
¢ Allgemeine Verwaltung und Blrotatigkeiten,
e Aufgaben im Zusammenhang mit der Organisation und der Verwaltung der
Ausbildung der Lehrkrafte im Vorbereitungsdienst,
e Beschaffung und Inventarisierung in der Blicherei und Fachbibliothek,
o Statistik.
Anderungen bei der Aufgabenzuweisung bleiben vorbehalten.

Beschreibung der Anforderungen:

Vorausgesetzt wird eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r
oder Kauffrau/ Kaufmann fir Buiromanagement (Blrokauffrau/ -mann, Fachangestellte/r fir
Burokommunikation sowie Kauffrau/ -mann fur Burokommunikation).
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Erforderlich ist eine ausgepragte kommunikative Kompetenz im Umgang mit Ausbilderinnen,
Referendarlnnen, Schule und Behdrden sowie auch die Bereitschaft, sich in neue
Arbeitsablaufe und Programme einzuarbeiten.

Wiinschenswert sind Kenntnisse der 6ffentlichen Verwaltung bzw. Verwaltungserfahrung
sowie Erfahrungen im Umgang mit Office-Programmen.

Daruber hinaus wird eine Persdnlichkeit gesucht, die eine wertschatzende Kommunikation
pflegt, kontaktfreudig ist und dem Umgang mit jungen Menschen aufgeschlossen
gegenulbersteht.

Der Arbeitsplatz wird der Entgeltgruppe 6 TV-L zugeordnet. Die Eingruppierung ist abhangig
von lhren personlichen und fachlichen Voraussetzungen.

Das Land Niedersachsen strebt in allen Bereichen und Positionen an, eine
Unterreprasentanz im Sinne des NGG abzubauen. Daher sind Bewerbungen von Mannern
besonders gewlnscht.

Schwerbehinderte Menschen oder Personen, die diesen gleichgestellt sind, werden bei
gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt bertcksichtigt, soweit nicht in der Person der
anderen Bewerberinnen oder Bewerber liegende Griinde von gréRerem rechtlichen Interesse
entgegenstehen. Schwerbehinderten oder diesen gleichgestellten Menschen wird empfohlen,
zur Wahrung ihrer Interessen eine Schwerbehinderung oder Gleichstellung anzuzeigen.
Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten sowie Personen mit
Zuwanderungsgeschichte werden ausdrticklich begrift.

Besondere Hinweise:

Ihre persdnlichen Bewerbungsdaten werden ausschlieRlich zum Zwecke des
Auswahlverfahrens verarbeitet, der Schulleitung sowie den Gremien zur Verfligung gestellt
und nach Abschluss des Auswahlverfahrens unter Beachtung der datenschutzrechtlichen
Grundsatze vernichtet. Informationen gemafg Artikel 13 Datenschutz-Grundverordnung
(DSGVO) daruber, wie lhre personenbezogenen Daten verarbeitet werden und welche
Rechte lhnen in diesem Zusammenhang zustehen, erhalten Sie unter https://bildungsportal-
niedersachsen.de/ueber-uns/risb/datenschutz.

Bitte bewerben Sie sich mit lhren vollstandigen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Qualifikationsnachweise) bis zum

01.11.2026

ausschlieBlich online ber dieses Portal: https://www.eis-online-
nilep.niedersachsen.de/Stelle/Details/16340

Die zugeordnete Stellennummer auf dem Portal lautet: 16340

Verspatet eingegangene Bewerbungen kdnnen leider nicht bertcksichtigt werden.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Ansprechpartnerin bzw. Frau Beckert
Ansprechpartner fir die E-Mail: sekretariat-gym@studsem-bs.de
Schule: Telefon: +49 531 244 36-10

Mobil:
Ansprechpartnerin bzw. Annika Stolze
Ansprechpartner fur das E-Mail: BS-NLP@rlIsb-bs.niedersachsen.de
RLSB: Telefon: +49 531 484-3774

Mobil:
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