LANDESAMT FUR
SCHULE UND BILDUNG

STELLENAUSSCHREIBUNG
Az.: R25B-321/323/15

Am Beruflichen Schulzentrum Lébau ist zum 01.01.2025 die Stelle

eines Schulverwaltungsassistenten (m/w/d)

zunachst befristet bis zum 31.12.2025 zu besetzen.

Die Befristung erfolgt sachgrundlos gemaR § 14 Abs. 2 des Gesetzes uber
Teilzeitarbeit und befristete Arbeitsvertrage (TzBfG). Bewerberinnen und
Bewerber, die bereits in einem Arbeitsverhéltnis mit dem Freistaat Sachsen
stehen oder gestanden haben, kdnnen daher nicht bertcksichtigt werden.
Eine entsprechende Erklarung, dass bisher kein Arbeitsverhaltnis mit
dem Freistaat Sachsen besteht bzw. bestanden hat, ist den Bewer-
bungsunterlagen beizufligen.

Schulverwaltungsassistenten unterstiitzen die Schulleitung bei Verwaltungs-
aufgaben, die nicht in den Zustandigkeitsbereich des Schultragers fallen.

Das zu besetzende Aufgabenfeld umfasst insbesondere:

Kontinuierliche Unterstiitzung der Schulleitung bei der Organisation des
Unterrichts, schulischer Veranstaltungen, des Schulanmeldeverfahrens
und Elternsprechtagen

Erstellung von schulinternen und amtlichen Statistiken

Vorbereitung, Organisation und Dokumentation von Schulkonferenzen,
Beratungsgesprachen etc.

Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit der Schule sowie Erstellung von
z. B. Aushangen und Elternbriefen

Zusammenarbeit mit externen Partnern (z. B. Hausmeister, Essenanbie-
ter, Reinigungsfirma), anderen Bildungseinrichtungen und dem Schultra-
ger

Unterstiitzung der Schulleitung bei der Personalverwaltung (Dienstreise-
antrage und -abrechnungen, Erfassung von Mehrarbeitsstunden der
Lehrkrafte)

Koordinierung Schilerbeférderung

Mitwirkung bei der Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln, Beantragung
von Fordermitteln

Vorbereitung und Unterstiitzung bei der Organisation schulischer Héhe-
punkte

Bearbeiten von Internetverdffentlichungen,
Schulportréat und Schulhomepage
Krankmeldungen und Unfallanzeigen von Lehrern und Schilern aufneh-
men und verwalten

Archivierung schulischer Unterlagen

Pflege Schuldatenbank,

Freistaat

== SACHSEN

Soweit Sie die vorgenannten
Voraussetzungen erflllen, bitten
wir Sie um Zusendung lhrer
aussagefahigen Bewerbungs-
unterlagen unter Angabe des
Aktenzeichens bis 23.11.2024

Per E-Mail an

SVA-

Baut-
zen@lasub.smk.sachsen.de

Als Ansprechpartnerin steht Ihnen
Frau Dropek zur Verfigung.
Telefon: 03591/621 255

Alle Anhange sind im pdf-Format
beizufugen.

Bewerbungen, die nach dem
23.11.2024 eingehen, kdnnen
im Auswabhlverfahren keine
Berucksichtigung finden.

Wir weisen gemali Art. 6 Abs. 1
Buchstabe c, Artikel 88 Daten-
schutz-Grundverordnung i. V. m.
§ 11 Séachsisches Datenschutz-
durchfihrungsgesetz darauf hin,
dass Sie mit lhrer Bewerbung
gleichzeitig Ihr Einverstandnis zur
elektronischen Verarbeitung und
Speicherung Ihrer personlichen
Daten bis zum Abschluss des
Verfahrens erteilen.



Die Wahrnehmung der Aufgaben erfordert neben einem ausgepragten Interesse an
schulischer Bildung, der Arbeit mit Menschen und deren individuellen Anliegen auch
Flexibilitat und Belastbarkeit, ein hohes Maf3 an Verantwortungsbewusstsein, Organisa-
tionsgeschick, Genauigkeit sowie Teamfahigkeit.

Sofern Sie Uber die Laufbahnbefahigung fir die erste Einstiegsebene der Laufbahn-
gruppe 2 (ehemals gehobener Dienst) bzw. zweite Einstiegsebene der Laufbahngruppe
1 (ehemals mittlerer Dienst) des allgemeinen Verwaltungsdienstes, einen mit einem
Bachelor- oder diesem entsprechenden Diplomgrad abgeschlossenen Fachhochschul-
studiengang Allgemeine Verwaltung oder einen Abschluss als Verwaltungsfachwirt
(m/w/d), Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) oder Kauffrau/-mann fir Blromanage-
ment (m/w/d) oder eine vergleichbare Ausbildung verfligen, freuen wir uns tber Ihre
aussagefahige Bewerbung. Zudem ist ein sicherer Umgang mit den einschlagigen
Softwareprogrammen des MS-Office-Paketes (Word, Excel, Outlook) erforderlich. Be-
rufserfahrung im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung ist von Vorteil. (Nachweise lber
Ihre Qualifikationen sind der Bewerbung beizufiigen.)

Je nach Vorliegen der personlichen Voraussetzungen erfolgt eine Vergutung bis Ent-
geltgruppe 9a des Tarifvertrags fiur den offentlichen Dienst der Lander (TV-L). Die
Wochenarbeitszeit betragt 40 Stunden, eine Teilzeitbeschéaftigung ist méglich.

Bewerber/innen aus Nicht-EU-Staaten, Europdischer Wirtschaftsraum und Schweiz
ausgenommen, fligen der Bewerbung einen aktuellen Aufenthaltstitel gemaf § 4 Auf-
enthaltsgesetz bei, welcher die Erwerbstatigkeit ausdricklich gestattet. Gesundheits-
und erweitertes Fihrungszeugnis sind nach Aufforderung einzureichen.

Mit Eintritt des Masernschutzgesetzes zum 01.03.2020 sind tatige Mitarbeiter u. a. in
Kindertagesstatten, Heimen und Schulen zur Masern-Schutzimpfung verpflichtet. Der
Nachweis Uber den Erhalt der Masern-Schutzimpfung ist der Bewerbung beizufi-
gen.

Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Bewerber werden nach Mafl3gabe des
SGB IX bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt berlck-
sichtigt. Schwerbehinderte und diesen Gleichgestellte werden daher aufgefordert sich
zu bewerben. Zur angemessenen Berlcksichtigung ist ein entsprechender Nachweis
den Bewerbungsunterlagen beizulegen.



