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Verwaltungsinterne Stellenausschreibung 
 
 

 Auskunft erteilt 
Herr Giesa 

Zimmer Nr. 211 

Tel. 0421 361-2428 
Fax 0421 496-2428 

E-Mail: gerwin.giesa 
@bildung.bremen.de 

Datum und Zeichen 
Ihres Schreibens 
 

Mein Zeichen 
(bitte bei Antwort angeben) 
 

Bremen, 18. März 2022  
 

Mitteilung Nr.110/2022 
 
Stellenausschreibung 
 
 
Bei der Senatorin für Kinder und Bildung ist zum 15.05.2022 eine Stelle einer/eines 
 
 

Verwaltungsbeschäftigten (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 Nichtschüler:innenprüfungen zum Erwerb der Einfachen 

und Erweiterten Berufsbildungsreife, des Mittleren Bildungsabschlusses und des 
Nichtschüler:innenabiturs in Kooperation mit der Fachbereichsleitung und der Schullei-
tung  

 Kommunikation mit Bildungsträgern, Privatschulen, externen Einzelprüflingen im Zu-
sammenhang mit organisatorischen Fragen 

 Verwaltung von Bewerbungs- und Prüfungsakten 
 Überprüfung der formalen Zulassungsvoraussetzungen 
 Vorbereitung, Bereitstellung und Aktualisierung der Formulare für Prüfungen 
 Erstellen und Bereitstellung der Notenübersichten für die Prüfungskonferenzen 
 Überprüfung anzuerkennenden Prüfungsleistungen 
 Anfertigung der Prüfungsbescheinigungen, Zeugnisse und Bescheide  
 Bearbeitung übergreifender Aufgaben  

 



 

 

 
Vorausgesetzt werden: 
 
 Laufbahnbefähigung für das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1, abgeschlossene 

Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte:/r (w/m/d), Kauffrau bzw. Kaufmann für 
Büromanagement (w/m/d). 

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

 
 
Erwartet werden: 
 
 Bereitschaft, sich zügig in das Aufgabengebiet einzuarbeiten, sowie zu entsprechenden 

Fortbildungen 
 Bereitschaft zu Teamarbeit und Fähigkeit zur Kooperation 
 Bereitschaft und Fähigkeit, sich in die die Nichtschüler:innen betreffenden Verordnungen 

einzuarbeiten  
 Planerisches und organisatorisches Geschick 
 Belastbarkeit und Zuverlässigkeit 
 Selbständigkeit und Flexibilität 
 
 
Bewerbungshinweise: 
 
Schwerbehinderten Menschen wird bei im Wesentlichen gleicher fachlicher und persönlicher 
Eignung der Vorrang gegeben. Bewerbungen von Menschen mit einem Migrationshintergrund 
werden begrüßt. 
 
Bitte fügen Sie Ihren 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 
Rücksendungswunsch fügen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen einen frankierten Rückum-
schlag bei. 
 
Für telefonische Auskünfte steht Herrn Giesa, Telefon (0421) 361-2428 sowie die Schulleiterin 
der Erwachsenenschule Frau Eilers-Born (0421) 361-3653 zur Verfügung.  
 
Die vollständige Bewerbung (u. a. aktuelle Zeugnisse oder Beurteilungen) richten Sie bitte -
unter Angabe der Kennziffer“ EWS 2022“- innerhalb von drei Wochen nach Veröffentli-
chung dieser Ausschreibung an die 
 
 
Senatorin für 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 
 
 
 
 
 
 


