Die Bezirksregierung Detmold nimmt vielfaltige Aufgaben fiir die Region Ostwestfalen-
Lippe im Bereich der Aufsicht, Férderung, Genehmigung, Ordnung und Planung wabhr.
Wir verstehen uns dabei als Dienstleister fir die gesamte Region.

Die Bezirksregierung Detmold
besetzt zum n&chstmdglichen Zeitpunkt
eine Stelle als

Schulverwaltungsassistenz (m/w/d)
(Entgeltgruppe 9b TV-L)

am Berufskolleg Halle (Westf.),
Kattkenstr. 14, 33790 Halle (Westf.)

Aufgabenschwerpunkte

Eine Schulverwaltungsassistenz entlastet die Schulen von Verwaltungsaufgaben
und professionalisiert Verwaltungsablaufe. Sie wird flr Aufgaben eingesetzt, die
den inneren Schulbereich betreffen und dem Land Nordrhein-Westfalen obliegen.

Das Aufgabengebiet umfasst im Einzelnen folgende Aufgaben:

o RiaraRgzechtlicher Grundsatzfragen (Abstlmmung mit der Bezirksregie-
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rung und oen )
e Zuarbeit der Slche _d Datenschutzbeauftra ten
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¢ Vor- und Nachbereitung vo \ afe: nzen inkl-Protokollfiihrung

e Download, Druck, Upload -====~=~ der Zentralen und Dezentralen
Priifungen ; \

e |T- Benutzersupport, sowie IT- Inventar|3|erungen, T=
Inbetriebnahme von Hardware ;

o Unterstutzung der Schulverwaltung in"Schilerangelegenheit (z. B. Schu-
lerfahrtickets, BAf6G-Antrdge)

¢ Unterstitzung bei-der Organisation schulischer Veranstaltungen wahrend
und-auRerhalb der Unterrichtszeit

haffungen und



Anforderungsprofil

Fachliche Voraussetzungen:
Die Bewerbenden mussen Uber eine der folgenden Voraussetzungen verfiigen:

Laufbahnbefahigung Laufbahngruppe 2.1 nichttechnischer Dienst
Verwaltungsfachwirt/in, Angestelltenlehrgang I

Bachelor of Arts —Public Administration/Management

Bachelor of Laws Verwaltungswirtschaft bzw.

Bachelor of Arts Verwaltungsbetriebswirtschaft

e oder vergleichbare Ausbildungen

Personliche Voraussetzungen:

Einwandfreies polizeiliches Filhrungszeugnis
Hohes Mal3 an Kommunikationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit

Teamfahigkeit

Flexibilitat

Eigenverantwortliches und sorgfaltiges Arbeiten

Vor Einstellung ist ein ausreichender Impfschutz gegen Masern

(8 20 Abs. 8 S. 2i. V. m. Abs. 9 S. 1 Nr. 1 Infektionsschutzgesetz (IfSG)) oder eine
Masernimmunitat bzw. Impfkontraindikation (8 20 Abs. 9 S. 1 Nr. 2 IfSG) nachzu-
weisen.

Das Land Nordrhein-Westfalen fordert die berufliche Entwicklung von Frauen. Be-
werbungen von Frauen sind daher ausdricklich erwiinscht. In den Bereichen, in
denen Frauen noch unterreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Beféa-
higung und fachlicher Leistung nach MalRgabe des Landesgleichstellungsgesetzes
bevorzugt berlcksichtigt, sofern nicht in der Person des Mitbewerbers liegende
Grinde Uberwiegen.

=Rie Bewerbung geeigneter schwerbehinderter Menschen ist im Hinblick auf § 164

SGB PXausatieklich erwiinscht. Dies gilt auch fir Gleichgestelite-im Sinne des § 2

SGBIX. \\

Bei Ruckfragen zum Auswahlverarenw

enden Sie sich bitte an Frau Hagemeyer
(Tel.: 05231/71-4718). ,

Beschaftigungsverhaltnis:

Die Beschaftigung erfolgt im Rahmen eines unbefristeten Beschaftigungsverhalt-
nisses auf der Grundlage des Tarifvertrages der Lander (TV-L) in der Entgelt-
gruppe-9b-der Entgeltordnung zum TV-L.

Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich maoglich.



Die Ausschreibung erfolgt vorbehaltlich der haushaltsrechtlichen Verfiigbarkeit der
Stelle.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Ihre schriftiche Bewerbung mit aussagefahigen und vollstandigen Unterlagen
richten Sie bitte unter Angabe der Kennung: ,Ausschreibung SVA BK Halle® bis
zum 12.10.2025 an die

Bezirksregierung Detmold
Dezernat 47 (47.18)
Leopoldstral3e 15
32756 Detmold

Bezlglich der einzureichenden Unterlagen verweise ich auf die Checkliste
auf unserer Internetseite https://www.bezreg-detmold.nrw.de unter Karriere =
Stellenangebote.

Neben Bewerbungen Uber dem Postweg werden grundsatzlich auch Bewerbun-
gen per Mail akzeptiert. Richten Sie Ihre E-Mail Bewerbung jedoch ausschlie3lich
an die Adresse bewerbung.sva@bezreg-detmold.nrw.de.

Anhénge bitte nur als PDF-Datei versenden - bei anderen Formaten wird die E-
Mail-Bewerbung nicht berticksichtigt. Verspatete Bewerbungen kénnen im wei-
teren Verfahren nicht mehr bertcksichtigt werden.

Hinweis:

Bitte reichen Sie keine Originaldokumente ein und verzichten Sie auf Bewerbungsmappen
oder sonstige Uberflissige Verpackungsmaterialien, da die Unterlagen nicht zuriickge-"
sandt werden. Nach Abschluss des Verfahrens werden die Unterlagen unter Beruck5|cht|-
gung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet.

lerZus ndung Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich mit der automat131erten Verarbeltung, o

-~- e Ubermlttlung Ihrer im Rahmen des Auswahlverfahrens ‘erhobenen
Daten durch gD ,
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Nahere Informationen zud&: \ glerung flnden Sle im Internet unter
www- b '
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https://www.bezreg-detmold.nrw.de/
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