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Verwaltungsinterne Ausschreibung

Das Landesinstitut fir Schule (LIS) unterstiitzt im Geschéftsbereich der Senatorin fir Kinder
und Bildung die Ausbildung von Lehrkraften — Referendar:innen im Vorbereitungsdienst im
Land Bremen. Die Abteilung ,Ausbildung® im LIS ist dabei verantwortlich fiir die 2. Phase der
Lehrer:innenbildung.

Im LIS ist zum 01.05.2025 unter dem Vorbehalt der Stellenfreigabe die Stelle

einer Sachbearbeiterin / eines Sachbearbeiters (m/w/d)
Entgeltgruppe 5 TV-L mit halber Wochenstundenzahl
(Kennziffer: SB 3-11)
Zu besetzen.

Ihre Aufgaben:

¢ Information, Auskunft, Beratung im Rahmen der Referendar:innenaushildung

e Zuweisung der Referendar:innen an die Ausbildungsschulen

e Mitarbeit in Haushaltsangelegenheiten, Feststellung der sachlichen und rechnerischen
Richtigkeit

e Erstellung von Vertragen

¢ Mitwirkung bei der Bearbeitung der Angelegenheiten des Wahlpflichtbereichs und der
Mentor:innenqualifizierung, insbesondere das Erstellen von Ubersichten und Nachweisen

¢ Mitwirkung bei der Veranstaltungsorganisation der Abteilung

¢ Organisation der Abteilungskonferenzen

e Vorbereitung der Il. Staatsprufungen (fir den Standort Bremen)

Ihre persdnlichen Voraussetzungen:

e Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Kauffrau/Kaufmann fir
Burokommunikation oder vergleichbare Qualifikation

e Fundierte Kenntnisse und Erfahrungen in Verwaltungsablaufen

e Fahigkeit zur differenzierten schriftsprachlichen Kommunikation

¢ Fundierte Kenntnisse im Umgang mit PC (MS-Office-Programme) und Internetrecherche
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Wir erwarten:

Serviceorientierung und Freude an Kommunikation

Kooperationsbereitschaft, Teamfahigkeit und hohe kommunikative Kompetenz
Durchsetzungsfahigkeit sowie Flexibilitat

Bereitschaft zur Fortbildung

Wir bieten Ihnen:

e ein interessantes und entwicklungsfahiges Aufgabenprofil

e eine ausgesprochen freundliche und kollegiale Arbeitsatmosphare
e eine angenehme Arbeitsumgebung im LIS

o flexible Gestaltungsmoglichkeiten im Hinblick auf die Arbeitszeit, Malinahmen im Rahmen
eines Gesundheitsmanagements und die Vereinbarkeit von Beruf und Familie.

In der Geschéftsstelle der Abteilung Ausbildung werden organisatorische Veranderungen ge-
plant. Der inhaltliche Aufgabenzuschnitt dieser Stelle kénnte sich daher verandern.

Wenn Sie Interesse an einer Mitwirkung im Landesinstitut fiir Schule haben, freuen wir uns auf
Ihre Bewerbung. Schicken Sie bitte lhre schriftliche Bewerbung (inkl. Email-Adresse, Kopien
Ihrer Abschlusszeugnisse, weitere relevante Qualifikationsnachweise, Lebenslauf (bitte keine
Fotos beifligen), sowie eine aktuelle dienstliche Beurteilung oder ein Zeugnis (nicht alter als ein
Jahr)

bis zum 18. Februar 2025

an das Landesinstitut fir Schule, Org.-Z. 01-10 (Frau Andresen), Am Weidedamm 20,
28215 Bremen oder per Email an: claudia.andresen@lis.bremen.de.

Wir wertschatzen Vielfalt und begriRen daher alle Bewerbungen, unabhéngig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Alter sowie sexueller
Orientierung und ldentitat.

Schwerbehinderte Bewerber:innen haben bei im Wesentlichen gleicher fachlicher und person-
licher Eignung Vorrang.

Um die Unterreprasentanz von Frauen in diesem Bereich abzubauen, sind Frauen, bei gleicher
Qualifikation wie Personen anderen Geschlechts haben, vorrangig zu bertcksichtigen; sofern
nicht in der Person eines Mitbewerber:s liegende Grinde Gberwiegen.

Bewerbungshinweise:

Bitte fligen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen keine Originalzeugnisse und -bescheinigungen
bei. Verwenden Sie bitte auch keine Mappen und Folien. Die Bewerbungsunterlagen werden
nur auf Wunsch zuriickgesandt, falls Sie einen ausreichend frankierten Freiumschlag beilegen.
Andernfalls werden die Unterlagen bei erfolgloser Bewerbung nach Abschluss des Auswahlver-
fahrens vernichtet. Wir machen darauf aufmerksam, dass Fahrtkosten oder andere im Zusam-
menhang mit der Bewerbung stehende Auslagen nicht erstattet werden.

Fur Auskunfte am Landesinstitut fur Schule stehen lhnen die Geschéftsfihrerin der Abteilung,
Frau Krahnke (Tel. 0421 361-16040) oder die Leiterin der Abteilung Ausbildung, Frau Engel-
hardt (Tel. 0421 361-14426) zur Verfigung.

Mit freundlichen GrifRen
Im Auftrag

gez. Krahnke
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