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

Die Bezirksregierung Detmold sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt

eine/n Verwaltungsmitarbeiter/in (m/w/d)
(unbefristet, Vollzeit, Entgeltgruppe 08 TV-L)

am Westfalen-Kolleg Paderborn, einer staatlichen Schule des Landes Nordrhein-
Westfalen.

Das Westfalen-Kolleg ist als Institution der Erwachsenenbildung eine Schule des
Landes Nordrhein-Westfalen. Seine Bildungsgange fuhren in drei Jahren zur Allge-
meinen Hochschulreife, dem Abitur.

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fur den offentlichen
Dienst der Lander (TV-L). Die Einstellung erfolgt als Vollzeitbeschéftigte/r (39,83
Wochenstunden) in EG 08 TV-L.

Fachliche Voraussetzungen fiir die Bewerbung:

eine abgeschlossene Aus- oder Fortbildung im 6ffentlichen Dienst (Verwaltungs-

et

eine abgeschlossene Berufsausk
ment

oder

o vergleichbarer Abschluss



Winschenswert sind:

einschlagige Berufserfahrungen im Schulsekretariat
vertiefte Kenntnisse im Bereich der elektronischen Text- und Datenverarbeitung

Aufgabenschwerpunkte:

Bearbeitung allgemeiner Sekretariatsarbeiten

Mitwirkung bei der Schulstatistik mit der Software SCHILD NRW

Selbststandige Haushaltsfiihrung und Buchungen

Korrespondenz mit dem Amt fir Ausbildungsférderung (BAf6G-Amt)
Unterstlitzung bei der Personalsachbearbeitung

Unterstitzung bei der Organisation der halbjahrlichen zentralen Abiturprifungen
Mitwirkung beim halbjéhrlichen Anmeldeverfahren fiir neue Studierende

Was bieten wir lhnen?

Interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgaben
Moglichkeit der Teilzeitbeschaftigung

ein teamorientiertes Arbeitsumfeld

Betriebliches Gesundheitsmanagement
Altersversorgung durch die VBL

Das bringen Sie mit:

hohe Eigenmotivation
interkulturelle Kompeten



Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Uber Ihre schriftliche Bewerbung unter Angabe der Kennung:
,verwaltungsmitarbeiter/in Westfalen-Kolleg Paderborn“ bis zum 15.09.2023 (Post-
eingang) an
Bezirksregierung Detmold
Dezernat 47 (47.53)
Leopoldstr. 15
32756 Detmold

oder per Mail an jan.schulz@bezreg-detmold.nrw.de.

Bitte Ubersenden Sie lhre vollstdndigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterla-
gen ausschlie3lich im PDF-Format. Bewerbungen in einem anderen Format kdnnen
leider nicht bertcksichtigt werden.

Bezuglich der einzureichenden Unterlagen verweise ich auf die Checkliste auf un-
serer Internetseite unter Stellenangebote. Verspatete Bewerbungen kénnen im wei-
teren Verfahren nicht mehr berlcksichtigt werden.

Die berufliche Entwicklung von Frauen wird geférdert. Bewerbungen von Frauen
werden daher begruf3t. In Bereichen, in denen Frauen noch unterreprasentiert sind,
werden sie bei gleicher Qualifikation nach MalRgabe des Landesgleichstellungsge-
setzes bevorzugt bericksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers lie-
gende Grinde Uberwiegen.

Die Bewerbung von Personen
gen erfullen, wird begrifit.


mailto:jan.schulz@bezreg-detmold.nrw.de

Kontakt und Informationen

Fiar Ruckfragen zum Auswahlverfahren steht Ihnen Herr Schulz gerne zur Verfi-
gung: Tel. 05231/71-4753 oder jan.schulz@bezreg-detmold.nrw.de

FiUr Ruckfragen zur Tatigkeit und zum Westfalen-Kolleg steht Ihnen die Kollegleite-
rin Frau Dr. Mdller gerne zur Verfigung: 05251/13291-14 bzw.
martina.moeller@wkpb.de

Hinweis:

Bitte reichen Sie keine Originaldokumente ein und verzichten Sie auf Bewerbungs-
mappen oder sonstige Uberflissige Verpackungsmaterialien, da die Unterlagen
nicht zuriickgesandt werden. Nach Abschluss des Verfahrens werden die Unterla-
gen unter Berucksichtigung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet.

Weitere Informationen tber die Bezirksregierung und das Westfalen-Kolleg Pader-
born finden Sie im Internet unter:

www.bezreqg-detmold.nrw.de

www.wkpb.de
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