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

Fur die StS Osnabriick LbS suchen wir ab 01.01.2027 eine

Verwaltungskraft (w/m/d) an Studienseminaren

Schule:

Stellennummer:
Bewerbungsfrist:

Voraussichtlicher
Einstellungstermin:

Befristungsart:

Tatsachliche wochentliche
Arbeitszeit:

Teilzeiteignung:

Arbeitszeit laut
Arbeitsvertrag:

Zugeordnet zur
Entgeltgruppe:

Beschreibung der Aufgaben:

StS Osnabrick LbS (99752)
Winkelhausenstralie 6
49090 Osnabriick

16452

02.12.2026

01.01.2027

unbefristet

39,800

Ja

39,800

EG6

Der Arbeitsplatz umfasst u. a. Verwaltungsaufgaben in den Bereichen:

Eine Erweiterung oder Veranderung der am Arbeitsplatz zugewiesenen Aufgaben bleibt

vorbehalten.

Allgemeine Verwaltung und Seminarorganisation,
Posteingang/ Postausgang,

Inventar und Gebaudeverwaltung in Absprache,
Aufgaben im Zusammenhang mit der Organisation der Referendarausbildung,
Buchereiverwaltung (Beschaffung und Inventarisierung),
Statistik, Systempflege in eingefuhrten Verwaltungsprogrammen.

Beschreibung der Anforderungen:
Vorausgesetzt wird eine abgeschlossene Berufsausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungs-fachangestellter, Kauffrau/Kaufmann fur

Blromanagement, Burokauffrau/Burokaufmann, Kauffrau/Kauf-mann fir Barokommunikation

oder Fachangestellte/Fachangestellter fir Birokommunikation.
Berufserfahrung in diesen Bereichen, gute EDV-Kenntnisse (MS Office) und eine



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

selbstéandige Arbeitsweise, Teamfahigkeit und eine flexible Einarbeitung in unterschiedliche
Arbeitsbereiche sind notwendig.

Erforderlich ist eine ausgepragte kommunikative Kompetenz im Umgang mit
Ausbilderinnen/Ausbildern, Referendarinnen/Referendaren, Schule und Behérden sowie gute
Deutschkenntnisse in Wort und Schrift. Erforderlich ist auch die Bereitschaft, sich in neue
Arbeitsablaufe und Programme einzuarbeiten.

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

Besondere Hinweise:

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

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlcksichtigt, soweit nicht in der
Person der anderen Bewerberinnen und 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 von Personen mit
Zuwanderungsgeschichte werden ausdrticklich begrift.

Ihre personlichen Bewerbungsdaten werden ausschlieRlich zum Zwecke des
Auswahlverfahrens verarbeitet, der Schulleitung sowie den Gremien zur Verfliigung gestellt
und nach Ab-schluss des Auswahlverfahrens unter Beachtung der datenschutzrechtlichen
Grundsatze vernichtet. Informationen geman Artikel 13 Datenschutz-Grundverordnung
(DSGVO) darlber, wie lhre personenbezogenen Daten verarbeitet werden und welche
Rechte lhnen in diesem Zusammenhang zustehen, erhalten Sie unter https://bildungsportal-
niedersachsen.de/ueber-uns/risb/jobs-karriere/rlsb/dsgvo.

Ansprechpartnerin bzw. Humburg
Ansprechpartner fir die E-Mail: poststelle@seminar-os-lbs.niedersachsen.de
Schule: Telefon: +49541 18163780

Mobil:
Ansprechpartnerin bzw. Steinigeweg
Ansprechpartner fir das E-Mail: Sonja.Steinigeweg@rlsb-os.niedersachsen.de
RLSB: Telefon: +49541 77046 209

Mobil:


https://bildungsportal-niedersachsen.de/ueber-uns/rlsb/jobs-karriere/rlsb/dsgvo
https://bildungsportal-niedersachsen.de/ueber-uns/rlsb/jobs-karriere/rlsb/dsgvo

