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Der starke Siden

Staatliches Schulamt
Landkreis WeiBenburg-Gunzenhausen

Staatliches Schulamt e Niirnberger Str. 22 « 91781 WeilRenburg

lhr Zeichen Unser Zeichen Telefon: 09141 8558-0 Datum
Ihre Nachricht vom Ihr Ansprechpartner Mobil:  +49 173 2838297 14.08.2023
Ulrich Salomon, SchAD E-Mail:  ulrich.salomon@landkreis-wug.de

Stellenausschreibung am Schulamt Weil3enburg

Sehr geehrte Damen und Herren,
hiermit mochten wir Sie Uber eine demnéchst offene Stelle am Schulamt informieren:

Beginn: 01.10.2023

Umfang: 27 Stunden (bei einer Regelarbeitszeit von 40,10 Wochenstunden)
2 Stunden derzeit befristet

Dauer: unbefristet (25 Stunden)

Eingruppierung: TV-L, Entgeltgruppe 6

Aufgabenschwerpunkte

- Fuhren der Personaldaten im Schulamtsverwaltungsprogramm SVS

- Personalangelegenheiten (Vorbereitung von Ernennungen, Einstellungen,
Vereidigungen; Verwaltung der Personalakten der Lehrkréfte;
verwaltungsmalfige Vorbereitung von Unterlagen fur Arbeitsvertrage,
Drittkrafte und Verwaltungsangestellte; verwaltungsméafiiige Begleitung der
Bewerbungsvorgange)

- Unterstitzung der Schulrate bei der Klassenbildung (Statistiken, Erhebungen,
Datenabgleich mit den Schulen bzw. der Regierung, Einsatz kirchlicher
Lehrkrafte)

- Personalhandakten (Neuanlage, Versand, Ablage aller Schreiben)

- Unterstutzung der Schulréte bei allen verwaltungsméanRigen Arbeiten zur
Dienstlichen Beurteilung

- Abwicklung des Besucher- und Parteiverkehrs

Ihr Profil
- sicherer Umgang mit allen MS-Office Anwendungen
- Fahigkeit zur eigenstandigen Organisation und Gestaltung des
Verantwortungsbereichs
- Teamféahigkeit und Dienstleistungsorientierung sowie sehr gute
Organisationsfahigkeiten
- freundliches und professionelles Auftreten

Adresse / Anschrift Telefon 09141 - 8558 - 0 E-Mail  staatliches.schulamt@Ilandkreis-wug.de
Nurnberger Str. 22 Fax 09141 - 8558 - 33 Internet  www.schulamt-wug.de
91781 WeilRenburg



mailto:staatliches.schulamt@landkreis-wug.de
http://www.schulamt-wug.de/
mailto:ulrich.salomon@landkreis-wug.de

Von Vorteil wéare
- Qualifikation als Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement,
Verwaltungsangestellte/r (w/m/d) oder eine vergleichbare Befahigung

Wir bieten
- eine abwechslungsreiche, verantwortungsvolle und selbststandige Tatigkeit
- flexible Arbeitszeiten nach Absprache unter Berucksichtigung dienstlicher
Belange (vier Vormittage, ein Nachmittag)
- Mitarbeit in einem kleinen, engagierten Team

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige schriftliche Bewerbung bis zum 01.09.2023
gerne auch in einer Datei im pdf-Format (max. 5 MB) an:

ulrich.salomon@Ilandkreis-wug.de oder

Staatliches Schulamt im Landkreis
Weil3enburg-Gunzenhausen
Nurnberger Stral3e 22

91781 WeilRenburg

Auskunfte zum Aufgabenbereich und zur Arbeitszeit erteilt Ihnen gerne der fachliche
Leiter Herr Schulamtsdirektor Ulrich Salomon bzw. der Stv. Fachliche Leiter Herr
Schulrat Franz-Josef Heller unter 09141 — 8558 — 0.

Bei personalrechtlichen Fragen steht Ihnen gerne Frau Blendinger an der Regierung
von Mittelfranken unter 0981 — 53 — 1495 zur Verfligung.

Die Regierung von Mittelfranken fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiter
(w/m/d). Wir begrtRen deshalb Bewerbungen von allen Interessierten (w/m/d),
unabh&ngig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion,
Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat.

Bewerber (w/m/d) mit Schwerbehinderung werden bei ansonsten im Wesentlichen
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt eingestellt.

Reisekosten anlasslich des Vorstellungsgespraches werden nicht erstattet.

Ulrich Salomon, SchAD
Fachlicher Leiter
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