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Bremen, 18. Marz 2022

Mitteilung Nr.110/2022

Stellenausschreibung

Bei der Senatorin fur Kinder und Bildung ist zum 15.05.2022 eine Stelle einer/eines

Verwaltungsbeschaftigten (w/m/d)
mit 30 Wochenstunden
Entgeltgruppe 9a TV-L

(Kennziffer EWS 2022)

Zu besetzen.

Die Aufgaben der Verwaltungskraft werden an der Erwachsenenschule Bremen, Doventors-
contrescarpe 172 A, wahrgenommen.

Der Arbeitsplatz umfasst insbesondere die folgenden Aufgaben:

Vor- und Nachbereitung der Nichtschiler:innenprifungen zum Erwerb der Einfachen
und Erweiterten Berufsbildungsreife, des Mittleren Bildungsabschlusses und des
Nichtschiler:innenabiturs in Kooperation mit der Fachbereichsleitung und der Schullei-
tung

Kommunikation mit Bildungstragern, Privatschulen, externen Einzelpriflingen im Zu-
sammenhang mit organisatorischen Fragen

Verwaltung von Bewerbungs- und Prifungsakten

Uberpriifung der formalen Zulassungsvoraussetzungen

Vorbereitung, Bereitstellung und Aktualisierung der Formulare flr Prifungen
Erstellen und Bereitstellung der Notentbersichten flr die Prifungskonferenzen
Uberpriifung anzuerkennenden Priifungsleistungen

Anfertigung der Prufungsbescheinigungen, Zeugnisse und Bescheide

Bearbeitung Ubergreifender Aufgaben

Eingang: Dienstgebaude: Bus / Straenbahn: Sprechzeiten:
(/ Rembertiring 8-12 Rembertiring 8-12 Haltestelle montags bis freitags

28195 Bremen Hauptbahnhof von 9:00 - 14:00 Uhr



Vorausgesetzt werden:

o Laufbahnbefahigung fir das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1, abgeschlossene
Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte:/r (w/m/d), Kauffrau bzw. Kaufmann fur
Bldromanagement (w/m/d).

¢ Gute PC-Kenntnisse und eine sichere Nutzung der Programme Word, Excel sowie die Be-
reitschaft, vorhandene Kenntnisse zu vertiefen

Erwartet werden:

e Bereitschaft, sich zligig in das Aufgabengebiet einzuarbeiten, sowie zu entsprechenden
Fortbildungen

e Bereitschaft zu Teamarbeit und Fahigkeit zur Kooperation

e Bereitschaft und Fahigkeit, sich in die die Nichtschuler:innen betreffenden Verordnungen
einzuarbeiten

e Planerisches und organisatorisches Geschick

e Belastbarkeit und Zuverlassigkeit

e Selbstandigkeit und Flexibilitat

Bewerbungshinweise:

Schwerbehinderten Menschen wird bei im Wesentlichen gleicher fachlicher und persénlicher
Eignung der Vorrang gegeben. Bewerbungen von Menschen mit einem Migrationshintergrund
werden begrufdt.

Bitte fligen Sie lhren Bewerbungsunterlagen keine Originalzeugnisse und -bescheinigungen
bei und verzichten Sie auf Schnellhefter und Bewerbungsmappen. Die Bewerbungsunterlagen
werden bei erfolgloser Bewerbung nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Bei
Ricksendungswunsch fiigen Sie lhren Bewerbungsunterlagen einen frankierten Riickum-
schlag bei.

Fir telefonische Auskunfte steht Herrn Giesa, Telefon (0421) 361-2428 sowie die Schulleiterin
der Erwachsenenschule Frau Eilers-Born (0421) 361-3653 zur Verfligung.

Die vollstandige Bewerbung (u. a. aktuelle Zeugnisse oder Beurteilungen) richten Sie bitte -
unter Angabe der Kennziffer EWS 2022“- innerhalb von drei Wochen nach Veroffentli-
chung dieser Ausschreibung an die

Senatorin fiir Kinder und Bildung - 112-3 - Rembertiring 8-12, 28195 Bremen oder -gern
per Mail- (zusammengefasst in einer pdf-Datei) an gerwin.giesa@bildung.bremen.de




