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Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir

Haupt-, Kultur- und Schulamt

Schulverwaltungsassistenz (m/w/d)
im Beschaftigungsumfang 80 — 100 %

Bereich: Sachgebiet Kreisschulen, Berufliches Schulzentrum Albstadt
Qualifikation: Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), Verwaltungswirt (m/w/d) oder
vergleichbare Qualifikation

IHRE AUFGABEN

e Unterstutzung der Schulleitung bei anspruchsvollen Verwaltungsaufgaben, bei der
Zusammenarbeit mit dem Schultrager sowie bei der Optimierung von Arbeits- und
Verwaltungsablaufen

e Unterstutzung der Schulleitung bei der Vorbereitung, Organisation und Durchfihrung von

Konferenzen und Veranstaltungen

Planen und Verwalten der zugeteilten Haushaltsbudgets

Beschaffung von Lehr- und Lernmitteln

Schulstatistik

Versicherungsangelegenheiten

Koordination und Abrechnung von Férderprogrammen

Unterstiitzung des Schulleiters bei standortiibergreifenden Aufgaben: Uberwachung der

Berufsschulpflicht, Durchfuhrung des Schuleribergabeverfahrens im Zollernalbkreis,

Erstellung von Bescheiden zur Befreiung von der Berufsschulpflicht, Organisation des

Infostands der Beruflichen Schulen auf Bildungsmessen, Organisation der

Schulleitersitzungen

ANFORDERUNGEN

Eigeninitiative, selbstandige Arbeitsweise und Kreativitat

Gute kommunikative Fahigkeiten in Wort und Schrift sowie Organisationstalent
Freude an konzeptionellem Arbeiten sowie analytischem Denken
Teamfahigkeit

Sicherer Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen

Erfahrungen in der Schulverwaltung und SAP sind von Vorteil
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UNSER ANGEBOT

e Wir bieten lhnen eine unbefristete Voll- oder Teilzeitstelle mit einer abwechslungsreichen,
anspruchsvollen und eigenverantwortlichen Tatigkeit in unserer modernen Schulverwaltung
am Beruflichen Schulzentrum in Albstadt,

e vielseitige Weiterbildungsmadglichkeiten durch interne und externe Fortbildungsangebote,

e alle Vorteile des o6ffentlichen Dienstes, flexible Arbeitszeiten, attraktive soziale Leistungen (z.
B. Jobticket fir den OPNV, Jobrad, Firmenfitnessangebote, betriebliches
Gesundheitsmanagement) und gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf sowie

¢ |eistungsgerechte Bezahlung je nach Qualifikation in Entgeltgruppe 9a TVOD bzw. bis
A 9 LBesGBW, vorbehaltlich etwaiger Organisationsanderung und erforderlicher
Stellenbewertung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich bis spatestens 12.05.2024 online
Uber unseren Fragebogen im Intranet/Stellenangebote.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Fur weitere Informationen stehen lhnen Herr Fink, Leiter des Beruflichen Schulzentrums in
Albstadt (07431/121143), Herr Wolf, Dezernent der Hauptverwaltung (07433/92-1103), Frau
Weinstein vom Sachgebiet Kreisschulen (07433/92-1209) oder Frau Geiser vom Personalamt
(07433/92-1170) gerne zur Verfugung.
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