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Wir Gber uns

Im Fokus unserer taglichen Arbeit stehen die Schilerinnen und Schiler in Niedersachsen.

Das Regionale Landesamt fir Schule und Bildung (RLSB) Hannover sorgt dafir, dass in den Schulen
hochwertiger Unterricht stattfinden kann. Wir stellen Schul- und Studienseminarleitungen, Lehrkrafte
sowie padagogische Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein und kiimmern uns um deren Anliegen. Wir
koordinieren die Unterrichtsversorgung. Wir beraten und unterstitzen die Schulen und
Studienseminare in schulfachlichen, psychologischen, finanziellen und rechtlichen Fragen. Unser
Dezernat Fruhkindliche Bildung ist zudem landesweit fir die Aufsicht und Beratung der Trager von
Kindertageseinrichtungen und die Gewahrung von Finanzhilfen und Zuwendungen fur den Bereich
der frahkindlichen Bildung zustandig.

Werden Sie Teil unseres interdisziplinaren Teams und gestalten Sie mit uns gemeinsam Bildung und
Zukunft im Land Niedersachsen als

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter (m/w/d)
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Besoldungsgruppe/ Regionales Landesamt fur Befristet bis zum 30.11.2025 in
Entgeltgruppe Schule und Bildung (RLSB) Teilzeit
6 TV-L Hannover, AuBenstelle (29,85 Stunden/Woche)

Holzminden, Dienstort Alfeld
im Dezernat 2

Unser Angebot

U interessante, vielfaltige und abwechslungsreiche Aufgaben in einem zukunftsweisenden und
lebendigen Arbeitsfeld

interdisziplindres Arbeiten in einer offenen und freundlichen Arbeitsatmosphare

einen sicheren Arbeitsplatz mit flexibler Arbeitszeitregelung und jahrlich 30 Arbeitstagen
Erholungsurlaub bei Vollzeit

QualifizierungsmaBnahmen und Aufstiegsmaoglichkeiten, mobiles Arbeiten sowie ein
betriebliches Gesundheitsmanagement

als familienfreundliche Behoérde zertifiziert

a ad add

Ihre Aufgaben

U Im Wesentlichen umfasst der Arbeitsplatz folgende Aufgaben:
o Schreibarbeiten, sonstige allgemeine Birotatigkeiten
(z.B. Vervielfaltigungsaufgaben)
o Angelegenheiten des sonderpadagogischen Forderbedarfs
(z.B. Eingaben in eine Access-Datenbank zur Erstellung von Verfligungen)
o Beratung und Auskinfte
(z.B. erste/r Ansprechpartner/in fir Schulen und Lehrkrafte in einfachen Organisations- und
Rechtsfragen)
o Unterstitzung der Dezernentinnen und Dezernenten
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(z.B. im Bereich der Wahrnehmung von Fachaufgaben fur die Beschaffung von Informationen
und Kontaktaufnahme und —pflege oder auch bei der Koordination der Terminplanung der
Dezernentinnen und Dezernenten)

o Unterstltzung der Dezernentinnen und Dezernenten bei Personalangelegenheiten
(z.B. bei der Planung der Unterrichtsversorgung)

Der Arbeitsplatz ist in Teilzeit ausgeschrieben und soll auch in diesem Umfang besetzt werden.

Anderungen bleiben vorbehalten.

Ihr Profil

U Einstellungsvoraussetzung ist eine abgeschlossene Berufsausbildung als Birokauffrau /
Burokaufmann, Kauffrau / Kaufmann fir Bidrokommunikation, als Fachangestellte /
Fachangestellter fiir Birokommunikation oder als Kauffrau / Kaufmann fir BlUromanagement,
Facharbeiterin / Facharbeiter fir Schreibtechnik oder als Verwaltungsfachangestellte /
Verwaltungsfachangestellter.

U Der Arbeitsplatz erfordert einen sicheren Umgang mit PC-Anwendungen (Access, Outlook,
Excel). Erwartet werden Teamfahigkeit, Belastbarkeit, organisatorische Fahigkeiten, eine
sorgfaltige Arbeitsweise sowie eine ausgepragte Kommunikationsfahigkeit. Kenntnisse Gber
die Aufgaben und die Struktur des Regionalen Landesamts fir Schule und Bildung sind von
Vorteil.

[ Wuinschenswert sind Kenntnisse in der ¢ffentlichen Verwaltung bzw. Verwaltungserfahrung.

Kontakt

Weitere Informationen finden Sie im Internet unter https:/www.rlsb-h.de.
Fragen zum Arbeitsplatz beantwortet lhnen gerne Frau Miehe (Tel.: 05181 8640-24).
Bei Fragen zum Verfahren wenden Sie sich bitte an Frau BeB (Tel.: 0511 106-2362).

Ihre Bewerbung

Wir freuen uns tber lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 07.06.2024 unter der Kennziffer
24/26 auf folgenden Wegen:

& =
Online-Bewerbung Uber RLSB Hannover
https:/www.karriere.niedersachsen.de. Dezernat Zentrale Aufgaben
Offnen Sie das Formular Gber den Pfad , Jetzt Frau BeB — 24/26
online bewerben”. Jana.Bess@rlsb-h.niedersachsen.de

Wir kénnen Ihnen lhre Bewerbungsunterlagen leider nicht zurtickschicken, bitte Ubersenden Sie daher
keine Originale, sondern zunachst nur Abschriften / Kopien von Urkunden, Zeugnissen etc.

Bitte erklaren Sie sich bereits mit Ihrer Bewerbung mit der Einsichtnahme in lhre Personalakte
einverstanden.
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Hinweise

Das RLSB Hannover strebt an, Unterreprasentanzen im Sinne des Niedersachsischen Gleichberechtigungsgesetzes in allen
Bereichen und Positionen abzubauen. Uber Bewerbungen von Mannern freuen wir uns daher besonders.

Schwerbehinderte Menschen werden bei sonst gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt. Bitte geben Sie uns bereits in lhrer
Bewerbung einen entsprechenden Hinweis.

Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten sowie von Personen mit Zuwanderungsgeschichte begriiBen wir sehr.

Die Informationen der Datenschutzgrundverordnung fur Sie als Bewerberin bzw. Bewerber finden Sie auf unserer
Internetseite unter: dsgvo.bip-nds.de.
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