Beschaftigte bzw. Beschaftigter fur Verwaltungsarbeiten im
Schulsekretariat (m/w/d)

Aufgaben: Alle in einem Schulsekretariat anfallenden Verwaltungsarbeiten

Anforderungen: Mindestens abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung/abgeschlossene
Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r oder vergleichbarer Berufsabschluss oder
langjahrige Berufserfahrung im Verwaltungsbereich, gute EDV-Kenntnisse, Teamfahigkeit

Entgeltgruppe: E 4 bis max. E 6 TV-L (je nach Aufgabenubertragung)

Ausschreibende Behorde
Regierung von Schwaben

Beschaftigungsbehorde bzw. -bereich
Staatliche Berufsschule | Kempten

Beschaftigungsort
Kempten

Teilzeitfahigkeit
Die Stelle ist teilzeitfahig.

Teilzeitanteil
Teilzeit mit 33/40 (dzt. 33,0825 Wochenstunden) der durchschnittlichen regelmaligen wochentlichen
Arbeitszeit einer/eines Vollbeschaftigten; ab 01.01.2025 Vollzeit

Ansprechpartner/in
Herr Deniffel, Schulleitung, hinsichtlich Informationen zu den Arbeitsbedingungen, Frau Hartmann,
Regierung von Schwaben, hinsichtlich Verfahrensfragen

Erbetene Bewerbungsunterlagen
Aussagekraftige Bewerbungsunterlagen mit Schulabschluss-, Ausbildungs- und Arbeitszeugnissen,
Ausbildungsnachweis (z.B. IHK-Prufungszeugnis) ggf. Kopie Schwerbehindertenausweis

Adresse fur Bewerbungen
Staatliche Berufsschule | Kempten
Hirschstralle 5

87435 Kempten

Weitere erganzende Angaben

Die Stelle ist zur Besetzung mit schwerbehinderten Personen geeignet. Schwerbehinderte Bewerber
werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt. Zur Verwirklichung der
Gleichstellung von Frauen und Mannern besteht ein besonderes Interesse an der Bewerbung von
Frauen. Die Ausschreibung richtet sich insbes. an schwerbehinderte Menschen, um ihnen einen
Zugang zum oOffentlichen Dienst zu ermdglichen. Urlaub kann nur wahrend der Schulferien eingebracht
werden. Die Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit regelt die Schulleitung. Bewerbungen von
Menschen mit Migrationshintergrund sind erwunscht.
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