Stellenausschreibung

Das Niedersachsische Landesinstitut fir schulische Qualitatsentwicklung (NLQ) in Hildesheim sucht
zum 01.08.2025 zwei motivierte Auszubildende fir die Ausbildung zur/zum

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
in der Fachrichtung
- Landesverwaltung -

Bist Du kreativ, teamorientiert und interessierst Dich fur Verwaltungsaufgaben? Hast Du bald dei-
nen Realschulabschluss oder hast ihn bereits erfolgreich erworben?

Dann starte Deine Karriere bei uns als Verwaltungsfachangestellte/r!

Wir bieten Dir eine spannende und abwechslungsreiche Ausbildung, in der Du einen interessan-
ten Arbeitsplatz mit wertvollen Aufgaben findest. Wenn Du gerne mit und flir Menschen arbeitest,
Kommunikation in jeder Form Dir Spal} bereitet und Lust hast mit Zahlen und Texten zu hantie-
ren, dann ist die Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten genau das Richtige fir Dich.

Ausbildungsabschnitte:

» Dauer: insgesamt 3 Jahre

» Praktische Ausbildung: im Niedersachsischen Landesinstitut fur schulische Qualitatsentwick-
lung

» Theoretische Ausbildung: in den ortlichen Berufsbildenden Schulen sowie im Niedersachsi-
schen Studieninstitut in Bad Minder

Uber uns:

Das Niedersachsische Landesinstitut fir schulische Qualitatsentwicklung (NLQ) in Hildesheim enga-
giert sich fur die kontinuierliche Verbesserung der Schulqualitdt in Niedersachsen. Mit einem dyna-
mischen Team entwickelt das NLQ Konzepte und Programme, die als zentrale Anlaufstelle fiir Schu-
len fungieren und die Bildungslandschaft nachhaltig positiv beeinflussen.

Deine Aufgaben:

» Du wendest Rechtsvorschriften in Aufgaben der Landesverwaltung auf den Einzelfall bezo-
gen an, indem du Verwaltungsentscheidungen vorbereitest.

» Du erledigst allgemeine Biiro- und Verwaltungstatigkeiten, einschlieRlich der Beantwortung
von Anfragen und Anliegen von Organisationen sowie Ratsuchenden.

» Du bist verantwortlich flr den Schriftverkehr.

» Du Ubernimmst Aufgaben im Bereich der Personalverwaltung.

» Du bearbeitest Vorgdange im Haushaltsplan- und Rechnungswesen wie z. B. Haushalts und
Wirtschaftspldane erstellen, Haushaltsiberwachungspldane anlegen, sowie Zahlungsverkehr
durchfihren.



Dein Profil:

Sekundarabschluss | (Realschulabschluss) zum 01.08.2025

Ein gutes sprachliches Ausdrucksvermogen in Wort und Schrift
Eine sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise

Interesse an Verwaltungsarbeit und rechtlichen Themen
Teamfahigkeit und eine offene, kommunikative Art
Selbststandige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
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Sollten wir Dein Interesse geweckt haben, Du Dir aber noch nicht sicher bist, ob der Ausbildungsbe-
ruf oder das NLQ der richtige Arbeitgeber fir Dich ist, dann sprich uns einfach an. Gerne bieten wir

Dir kurzfristig die Moglichkeit, das NLQ und den Beruf der Verwaltungsfachangestellten vor Ort ken-
nenzulernen.

Wir bieten:

» Eine abwechslungsreiche und fundierte Ausbildung

Moglichkeiten zur beruflichen Weiterbildung

» Ubernahmechancen: gute Perspektiven auf eine Ubernahme nach erfolgreichem Abschluss
der Ausbildung

» Im Rahmen der Ausbildung wird mobile Arbeit wahrend der Praxisphase integriert, ein-
schlielRlich der Bereitstellung der erforderlichen technischen Ausstattung und der Méglich-
keit zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung
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» Ein motiviertes und freundliches Team

» Urlaubsanspruch von 30 Tagen

»  Vermogenswirksame Leistungen in Hohe von 13,29 Euro monatlich

» Jahressonderzahlung

» Abschlusspramie als Einmalzahlung in Hohe 400 € bei Bestehen der Abschlussprifung nach
dem ersten Versuch

» Voraussichtlich Fahrradleasing fir Beschaftigte im Landesdienst

P Attraktive Verglitung nach Vorgaben des 6ffentlichen Dienstes (brutto):
o Im 1. Ausbildungsjahr ca. 1.186 €
o Im 2. Ausbildungsjahr ca. 1.240 €
o Im 3. Ausbildungsjahr ca. 1.290 €

Das NLQ wurde als Teil des Geschaftsbereichs des niedersachsischen Kultusministeriums im Rah-
men des Audit Beruf und Familie zertifiziert.

Weitere Informationen:
Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eig-
nung bevorzugt berlcksichtigt, sofern nicht in der Person der anderen Bewerberinnen oder Bewer-

ber liegende Grinde von grolBerem rechtlichem Gewicht entgegenstehen. Bitte weisen zur Wah-
rung Deiner Interessen bereits in der Bewerbung auf die Behinderung oder Gleichstellung hin.



Die Bewerbungen von Menschen aller Nationalitdten sowie von Personen mit Zuwanderungsge-
schichte werden ausdricklich begrif3t.

Zudem arbeiten wir basierend auf dem Niedersachsischen Gleichberechtigungsgesetz (NGG) an der
Erflillung des Gleichstellungsauftrages.

Bitte richte Deine Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) bis
zum 30.11.2024 per E-Mail an bewerbung@nlg.niedersachsen.de. Achte bitte darauf, dass Deine
eingereichten Bewerbungsunterlagen_zusammengefasst in einer Datei und aus IT-sicherheitstechni-
schen Griinden nur im PDF-Format ohne Hyperlinks akzeptiert werden.

Durch die Bewerbung entstehende Auslagen (z. B. Reisekosten fiir die Teilnahme am Vorstellungs-

gesprach) werden nicht erstattet.

Auskinfte Gber den zu besetzenden Ausbildungsplatz erteilt Frau llkaya, Tel.: 05121 1695-156, E-
Mail: Hacer.llkaya@nlg.niedersachsen.de.

Die Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) sieht vor, dass die oder der Verantwortliche Dich als
betroffene Person Uber die Modalitdten, wie die erhobenen personenbezogenen Daten verarbeitet
werden und welche Rechte Dir in diesem Zusammenhang zustehen. Die Informationen fir Dich als
Bewerberin bzw. Bewerber findest Du als PDF-Dokument auf unserer Internetseite unter:
https://bildungsportal-niedersachsen.de/ueber-uns/nlg/stellenausschreibungennlg. Mit Deiner Be-
werbung gibst Du Dein Einverstandnis zu einer elektronischen Erhebung, Verarbeitung und Nutzung

der notwendigen Bewerberdaten.
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