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STADT. GEMEINSAM. GESTALTEN. 

 
Die STADT WÜRZBURG sucht Sie für das Bildungsbüro des Bildungs-, Schul- und Sportrefe-

rats zum 01.08.2024: 

 

 

Mitarbeiter (m/w/d) für die Projektarbeit und die Verwaltung 
 

 

Wir bieten Ihnen: 

 befristetes Arbeitsverhältnis in Teilzeit mit 19,5 Stunden/Woche 

 eine der Aufgabenstellung entsprechende Eingruppierung in Entgeltgruppe 8 TVöD  

 Vorteile einer Beschäftigung bei der Stadt Würzburg: www.wuerzburg.de/benefits 

 

Ihre Aufgaben: 

 Verwaltung des und Sachbearbeitung für das Bildungsbüro sowie Pflege des Internetauftritts 

 Umsetzung von Bildungsformaten und Veranstaltungen des Bildungsbüros sowie Gremien-, 

und Netzwerkarbeit  

 

Ihr fachliches Profil: 

 Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder Fachprüfung I für Verwaltungsangestellte (BL I) 

oder Ausbildung in einem anerkannten kaufmännischen Beruf mit einer Ausbildungsdauer 

von mindestens drei Jahren [z. B. Kaufmann/-frau (m/w/d) für Büromanagement]  

 praktische Erfahrungen in der Projektarbeit und Organisationsgeschick sowie Methoden-

kenntnisse in der Umsetzung von Bildungsangeboten 

 Kenntnisse über die Bildungslandschaft und (kommunale) Zuständigkeiten 

 Erfahrungen in der Pflege von Netzwerken und im Bereich der Öffentlichkeitsarbeit 

 Leistungsbereitschaft in Spitzenzeiten (Veranstaltungen, Bildungsberichterstattung) 

 gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit sowie sicherer Umgang mit Office-

Anwendungen und OK.FiS 

 

Ihr persönliches Profil: 

Sie verfügen über ein gutes Zeitmanagement, eine kostenbewusste und selbstständige Arbeits-

weise und besitzen eine ausgeprägte Team-, Konflikt- und Durchsetzungsfähigkeit.  

Neben Kontaktfähigkeit, Resilienz, Verantwortungsbereitschaft sowie Eigeninitiative zählen Ser-

vice- und Kundenorientierung, Problemlösungsvermögen und Entscheidungsfreude zu Ihren per-

sönlichen Stärken. Kreativität, Flexibilität und Begeisterungsfähigkeit runden Ihr Profil ab 

 

 

WIR – Das sind 3.500 Beschäftigte, die täglich die Stadt Würzburg für alle Bürgerinnen und Bür-

ger mitgestalten. Kommen auch Sie in unser Team! 

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung bitte bis zum 26.05.2024 online über das Bewerberportal 

der Stadt Würzburg. www.wuerzburg.de/jobs. 

 

Ihre Ansprechperson: 

Nadine Bernard, Leitung Bildungsbüro,  0931 37-3498 

http://www.wuerzburg.de/benefits
https://www.wuerzburg.de/themen/beruf-arbeit/stellenausschreibungen/index.html

