‘fh BAUTZEN

BUDYSIN

,Der einzige Weg, groBartige Arbeit zu leisten, ist zu lieben was man tut."
Steve Jobs

Trauen Sie sich! Die GroBe Kreisstadt Bautzen sucht Menschen mit Engagement, Herzblut und Ex-
pertise. Gemeinsam mit circa 500 Beschaftigten arbeiten Sie aktiv fir die Verwaltung einer der fami-
lienfreundlichsten Mittelstadte Deutschlands.

Stellen Sie sich der Herausforderung und bewerben Sie sich als

Schulsachbearbeiter (m/w/d)
(vergltet nach EG 6 TVGD)

und werden Sie ab dem Schuljahr 2024/2025 Teil der Bautzener Stadtverwaltung unbefristet, in
Teilzeit mit einer durchschnittlichen regelmaBigen wochentlichen Arbeitszeit von 30 Stunden.

Ihre neue Aufgabe beinhaltet:

Umsetzung der Schultrageraufgaben, Beschaffung von Ausstattung und Lehr- und Lernmitteln,
Vorbereitung von vergaberechtlich relevanten Auftragen, Inventarverantwortung, Schliisselver-
antwortung

Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben wie Posteingang und Postausgang, Aktenverwal-
tung, Schreibarbeiten

Bearbeitung von Vorgdangen des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens, Flhren der Blro-
kasse, Uberwachung und Planung der Haushaltmittel in den zugeordneten Budgets
Bearbeitung von Schiilerangelegenheiten wie Flhren der Schilerdatei/-kartei, Schulan- und
-abmeldungen, Erstellung von Statistiken, Bearbeitung der Schilerbeférderung

Ersthelfer sowie Brandschutzhelfer

Vertretungsabsicherung in den weiteren Schulsekretariaten

Dafiir bringen Sie mit:

Ausbildung — erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten,
abgeschlossene Fortbildung zum/zur Kommunalfachangestellten (Angestelltenlehrgang I), abge-
schlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement oder eine vergleichbare
Ausbildung und nachgewiesene einschlagige Berufserfahrung

Expertise — umfangreiche Fachkenntnisse und Erfahrungen in allen Fragen der Bliroorganisa-
tion, des Sekretariatswesens und der Schriftgutverwaltung; wiinschenswert sind Kenntnisse tber
schulische Ablaufe, zu den Einzelvorschriften des Sachsischen Schulgesetzes (SachsSchulG), den
weiterfiihrenden Vorschriften im Sachsischen Schulwesen und die Einzelvorschriften des Verga-
berechts (VOL/A sowie dazugehdrige Verordnungen)

Kompetenz & Personlichkeit — selbsténdige, engagierte und flexible Arbeitsweise, Kommu-
nikationsfahigkeit, Einflihlungsvermdgen (Empathie), Belastbarkeit durch das Setzen von Priori-
taten im Arbeitsalltag, selbstverstandlicher Umgang mit MS-Office-Standardanwendungen; wiin-
schenswert sind Erfahrungen im Umgang mit Schulverwaltungsprogrammen, insbesondere SAX-
SVS und LernSAX



Wir liberzeugen Sie mit:

o attraktiven Aufgaben in einem vielfaltigen und interessanten Tatigkeitsfeld

e einer unbefristeten Einstellung

e leistungsgerechter Vergutung nach TVOD mit betrieblicher Altersvorsorge, Jahressonderzah-
lung und vermdgenswirksamen Leistungen

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Gleitzeit

e einem betrieblichen Gesundheitsmanagement

e der Mdglichkeit der mobilen Arbeit nach aktueller Dienstvereinbarung

Sie sind interessiert? — Wir auch. Gern mdchten wir Sie kennenlernen! Ihr Kontakt bei fachlich-in-
haltlichen Fragen zur Stelle ist Frau Heilmann, Telefon 03591 534-400. Wir freuen uns auf Ihre Be-
werbungsunterlagen bis zum 28. Marz 2024 an Stadtverwaltung Bautzen, Personalabteilung,
Fleischmarkt 1, 02625 Bautzen oder per E-Mail (PDF) an bewerbungen@bautzen.de.

Weitere Informationen zur Stadtverwaltung finden Sie auf unserer Website www. bautzen.de.

Bis zum Abschluss des Auswahlverfahrens werden Ihre personenbezogenen Daten unter Beachtung
der EU-Datenschutzgrundverordnung (EU-DSGVO) sowie des Sachsischen Datenschutzgesetzes
(SéchsDSG) und des Sachsischen Datenschutzdurchfiihrungsgesetzes (SachsDSDG) gespeichert und
ausschlieBlich fir den Zweck dieses Verfahrens verarbeitet und genutzt. Vertraulichkeit sichern wir
Ihnen zu.
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