Die Bezirksregierung Detmold nimmt vielfaltige Aufgaben fir die Region Ostwestfalen-
Lippe im Bereich der Aufsicht, Férderung, Genehmigung, Ordnung und Planung wahr.
Wir verstehen uns dabei als Dienstleister fir die gesamte Region.

Die Bezirksregierung Detmold
besetzt zum nachstmdglichen Zeitpunkt
eine Stelle als

Schulverwaltungsassistenz (m/w/d)
(Entgeltgruppe 8 TV-L)

an der Grundschule Sande kath. Bekenntnisschule der Stadt Paderborn

Sennelagerstr. 21, 33106 Paderborn

Aufgabenschwerpunkte

Eine Schulverwaltungsassistenz entlastet die Schulen von Verwaltungsaufgaben
und professionalisiert Verwaltungsablaufe. Sie wird flr Aufgaben eingesetzt, die
den inneren Schulbereich betreffen und dem Land Nordrhein-Westfalen obliegen.

Das Aufgabengebiet umfasst im Einzelnen folgende Aufgaben:

Datenpflege des Schulverwaltungsprogramms _SchiLD NRW; insbesonderé

-~ —dieNetenilbernehme sowie Druck der Zeugnisse

PersonaTanai

ersonatmanagement, z.B. Mitwirkung bei-der Bearbeitung von Teilzeitan-
SSS8 ; - 5

tragen, Meld angerschaften, Abgleich von SchiPS-Daten, Er-

stellung von Ausschre|enabgleich, Mitarbeit in der Stunden- und

Vertretungsplanung (Datenylung) .
Flihrung der Lehrerkonten (z.B. Deputat¥emwaltungen, Entlastungen, Erfas-

sung Mehrarbeit) oy g \\
Beschaffung, z.B.-von Lehr- und Lernmitteln >

Zuarbeit der-Sicherheits--und Datenschutzbeauftragten
Vor-und Nachbereitung von Konferenzen, inkl. Protokollfihrung

Administration der Homepage, Schulprogrammcontrolling und diverses Infor-
mationsmaterial der-Schule

Kontrolle IT-Ausstattung soWie{Schulung/Einweisung der Lehrkrafte



Anforderungsprofil

Fachliche Voraussetzungen:

Die Bewerbenden mussen Uber eine der folgenden Voraussetzungen verfiigen:

Laufbahnbefahigung Laufbahngruppe 1.2 nichttechnischer Dienst
Verwaltungsfachangestellte

Justizfachangestellte

Angestelltenlehrgang |

Kaufleute Buromanagement/Birokommunikation

oder vergleichbare Ausbildungen

Personliche Voraussetzungen:

Einwandfreies polizeiliches Fuhrungszeugnis
Hohes Mal3 an Kommunikationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit

Teamfahigkeit

Flexibilitat

Eigenverantwortliches und sorgfaltiges Arbeiten

Vor Einstellung ist ein ausreichender Impfschutz gegen Masern (8 20 Abs. 8 S. 2 1.
V. m. Abs. 9 S. 1 Nr. 1 Infektionsschutzgesetz (IfSG)) oder eine Masernimmunitat
bzw. Impfkontraindikation (§ 20 Abs. 9 S. 1 Nr. 2 IfSG) nachzuweisen.

Das Land Nordrhein-Westfalen fordert die berufliche Entwicklung von Frauen. Be-
werbungen von Frauen sind daher ausdricklich erwiinscht. In den Bereichen, in
denen Frauen noch unterreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Befa-
higung und fachlicher Leistung nach Mal3gabe des Landesgleichstellungsgesetzes
bevorzugt berlcksichtigt, sofern nicht in der Person des Mitbewerbers Ilegende
Grunde uberwiegen.

Die Bewerbung von Personen mitk
gen erfullen, wird begruf3t.

Q\ schwerbehinderter Menschen-ist im Hinblick auf § 164
SGB IX erwiinScht-Di auch fur Gle|chgestellte im Slnne des § 2 SGB IX

\\\

FWan erungsgeschlchte, die die Voraussetzun-

Bei Ruckfragen zum Auswahlverfahren Wenden/Sl chaBitte an Frau Hagemeyer

g =
(Tel.: 05231/71-4718). S Sy

Beschaftigungsverhaltnis:

Die Beschaftigung erfolgtim Rahmen 'ein/es unbefristeten Beschaftigungsverhaltnis-
ses-auf der Grundlage des Tarifvertrages der Lander (TV-L) in der Entgeltgruppe 8
der Entgeltordnung zum TV-L.



Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich méglich.

Die Ausschreibung erfolgt vorbehaltlich der haushaltsrechtlichen Verfiigbarkeit der
Stelle.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Ihre schriftiche Bewerbung mit aussagefahigen und vollstandigen Unterlagen
richten Sie bitte unter Angabe der Kennung: ,Ausschreibung SVA GS Sande” bis
zum 31.07.2024 an die

Bezirksregierung Detmold
Dezernat 47 (47.18)
LeopoldstralRe 15
32756 Detmold

Beziglich der einzureichenden Unterlagen verweise ich auf die Checkliste
auf unserer Internetseite https://www.bezreg-detmold.nrw.de unter Karriere =
Stellenangebote.

Neben Bewerbungen Uber dem Postweg werden grundsatzlich auch Bewerbun-
gen per Mail akzeptiert. Richten Sie Ihre E-Mail Bewerbung jedoch ausschlie3lich
an die Adresse bewerbung.sva@bezreg-detmold.nrw.de.

Anhénge bitte nur als PDF-Datei versenden - bei anderen Formaten wird die E-
Mail-Bewerbung nicht berticksichtigt. Verspatete Bewerbungen kénnen im wei-
teren Verfahren nicht mehr berticksichtigt werden.

Hinweis:

Bitte reichen Sie keine Originaldokumente ein und verzichten Sie auf BeWerbunQSmappen
oder sonstige Uberflissige Verpackungsmaterialien, da die Unterlagen nicht zurtickge- :
“Sandi Ewerden.. ach Abschluss des Verfahrens werden die Unterlagen unter Berucksuchtl-r ;

gung der da tlmmungenvernlchtet
Mit der Zusendung Ihrer Bewerssg igerk aren- Sle sich mit der automat|5|er1en Verarbertung,
Speicherung sowie der Ubermlttlu .s \\\ Rahmen des Auswahlverfahrens erhobenen =
Daten durch die Be2|rksreg|erung Detmo SrSta den ’ T

Nahere Informatlonen Zu der BeZJrksreglerung ToeRSie| lnternet unter:
: www bezreg detmold nrw.de


https://www.bezreg-detmold.nrw.de/
mailto:bewerbung.sva@bezreg-detmold.nrw.de

