Verwaltungskraft im Schulsekretariat (m/w/d)

Am Staatlichen Beruflichen Schulzentrum Minchberg - Ahornberg ist eine Teilzeitstelle
in der Schulverwaltung, bis zur Ruckkehr der zu vertretenden Verwaltungsangestellten,
ab 12.05.2025 fur die Dauer des Mutterschutzes mit 12,50 Wochenstunden zu besetzen.
Nach der Mutterschutzfrist besteht die Moglichkeit die Vertretung fir die Elternzeit mit
einen Stundenmal} von 25,38 Wochenstunden zu Ubernehmen, aber langstens bis
31.07.2026. Bei weiteren Bestehen der Voraussetzung kann der Vertrag verlangert
werden.

Das Aufgabengebiet umfasst die allgemeinen Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben.
Dazu gehort unter anderem die digitale Verwaltung von Schilerdaten, das Ausstellen
und Verwalten von Schulerpapieren sowie der Umgang mit spezifischen
Kommunikations- und Statistikprogrammen.

Wir erwarten:

- eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung in einem anerkannten
Ausbildungsberuf

- fundierte EDV-Kenntnisse

- Organisationstalent

- Teamfahigkeit und Sozialkompetenz

- eine enge und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit dem Schulleitungsteam sowie
- einen verantwortungsvollen Umgang mit sensiblen Daten

Eine freundliches Auftreten ist ebenso unerlasslich wie die Freude im Umgang mit
Menschen.

Die Arbeitszeit ist in Absprache mit der Schulleitung in der Regel vormittags
einzubringen.

Der Erholungsurlaub kann grundsatzlich nur in den Schulferien eingebracht werden.

Die Eingruppierung richtet sich nach TV-L (Entgeltgruppe 6 TV-L).

Wir machen darauf aufmerksam, dass die anlasslich der Bewerbung anfallenden Kosten
(z. B. Fahrtkosten) nicht von uns erstattet werden.

AulRerdem werden die uns Gbersandten Bewerbungsunterlagen nach Abschluss des
Einstellungsverfahrens tblicherweise nicht zuriickgegeben, sondern vernichtet.

Ausschreibende Behorde
Regierung von Oberfranken

Beschaftigungsbehérde bzw. -bereich

Staatliches Berufliches Schulzentrum Miinchberg-Ahornberg
SchitzenstralRe 30

95213 Minchberg



Beschaftigungsort
Munchberg / Ahornberg

Teilzeitfahigkeit
Die Stelle ist teilzeitfahig.

Teilzeitanteil
12,5 Wochenstunden

Befristung
bis zur Rickkehr der zu vertretenden Verwaltungsangestellten, aber langstens bis
31.07.2026

Ansprechpartner/in

Frau Nestvogel (Tel.: 09251/9907-0) hinsichtlich der Informationen zu den
Arbeitsbedingungen; Frau Felker (Reg. v. Ofr., 0921/604-1750) im Hinblick auf Fragen
zum Einstellungsverfahren.

Erbetene Bewerbungsunterlagen

Vollstandige und aussagekréftige Bewerbungsunterlagen. Bitte Ubermitteln Sie Ihre
Bewerbung nach Mdglichkeit per E-Mail. Selbstverstandlich kdnnen die Bewerbungen
auch auf dem Postweg Ubersandt werden.

Adresse flr Bewerbungen

Staatliche Berufsschule fir Textilberufe
Schitzenstralle 30

95213 Minchberg

z. Hd. Frau OStDin Nestvogel

E-Mail: mail@textilschule.de

Weitere ergdnzende Angaben

Schwerbehinderte Bewerber werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung
bevorzugt. Eine Kopie des Schwerbehindertenausweises bzw. des
Gleichstellungsbescheides ist den Bewerbungsunterlagen beizufiigen.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind erwinscht.

Voraussichtlicher Besetzungszeitpunkt
frihestmaglich

Bewerbungsschluss
16.02.2025



