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Sachbearbeiter/in (m/w/d) Personalverwaltung Lehrkrafte

Stellenbezeichnung

Sachbearbeiter/in

Link zur Stellenausschreibung im Stellen- und Bewerberportal

Sachbearbeiter/in

Uber uns

Das Staatliche Schulamt fir den Main-Kinzig-Kreis ist eine dem Hessischen

Kultusministerium nachgeordnete Behorde der hessischen Landesverwaltung, die mit den
Aufgaben der Schulaufsicht sowie der Beratung und Unterstiitzung der Schulen des Main-
Kinzig-Kreises und der Stadt Hanau mit insgesamt 133 Schulen, 54.000 Schulerinnen und

Schilern sowie 4000 Lehrkraften betraut ist.

Als untere Schulaufsichtsbehorde stellt das Staatliche Schulamt padagogisch und rechtlich
angemessene Entscheidungen in Schul- und Schilerangelegenheiten sicher. Es berat und
begleitet die Schulen des Main-Kinzig-Kreises und der Stadt Hanau bei der Wahrnehmung
ihrer Aufgaben, insbesondere bei der kontinuierlichen Weiterentwicklung und Sicherung der

Qualitat schulischer Arbeit.

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter (m/

w/d) fir das Sachgebiet ,Personalverwaltung Lehrkrafte®

Dienststelle: Staatliches Schulamt fir den Main-Kinzig-Kreis / Dienstort: Hanau /
Beschaftigung: im Umfang einer vollen Stelle (40 Wochenstunden) / Beschéaftigungsdauer:

befristet bis 31.07.2024 mit der Option auf Verlangerung / Vergitung: bis Entgeltgruppe 9b


https://portal.serviceportal.hessen.de/irj/portal#EP-640859066-Stellensuche___Bewerbung?DynamicParameter=nav%3Dpostingdetail/0050568426A61EDE8B91799551A544A1
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Ihre Aufgaben

Sie bearbeiten Personalangelegenheiten der Lehrkrafte und weiterer padagogischer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Ihnen nach dem Geschéftsverteilungsplan
zugewiesenen Schulen. Das Aufgabengebiet umfasst grundsatzlich die Personalmaflinahmen
von der Einstellung bis zum Ruhestand/Renteneintritt von Beamtinnen und Beamten sowie
befristet und unbefristet eingestellten Tarifbeschéftigten. Dazu gehdrt auch die Pflege der

Personaldaten in SAP-HCM.

Unsere Anforderungen

Allgemeine berufliche Qualifikationen/Kenntnisse/Erfahrungen:

« Laufbahnprifung fir den gehobenen Dienst in der allgemeinen Verwaltung (Diplom
Verwaltungswirtin/-Verwaltungswirt FH, Bachelor of Arts - Allgemeine Verwaltung) oder
gleichwertiger/vergleichbarer Abschluss sowie Verwaltungsfachwirtin/Verwaltungsfachwirt
oder Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter oder vergleichbare
Qualifikation mit mehrjahriger einschlagiger Berufserfahrung — vorausgesetzt

 Einschlagige Fach- und Rechtskenntnisse der fur die Aufgabenerledigung relevanten
Vorschriften des 6ffentlichen Rechts, insbesondere des Dienst-, Arbeits- und Tarifrechts, des
Verwaltungsrechts sowie des Personalvertretungsrechts — erwiinscht

» Kenntnisse und Erfahrungen in der Anwendung des SAP-Moduls HCM, insbesondere
der Komponenten Personaladministration, Organisationsmanagement, Zeitwirtschaft und
Personalbeschaffung — erwiinscht

» Gute EDV-Kenntnisse in der allgemeinen Birokommunikation (MS-Office-

Anwendungen) — vorausgesetzt

Uberfachliche Kompetenzen, die als besonders relevant angesehen werden:



@V\E"FMT\G

S
HANCEN.
SIEDASLAND

* Fahigkeit, rechtlich und fachlich komplexe Sachverhalte schnell zu erfassen und sicher
in der Praxis anwenden zu kdnnen

« Uberdurchschnittliches Engagement, Verantwortungsbereitschaft und Eigenstandigkeit
im Rahmen der gegebenen Handlungsspielraume

« Okonomische Arbeitsweise und hohe Belastbarkeit sowie Flexibilitat

» Gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit sowie die Fahigkeit, sich in der

Kommunikation gut auf verschiedene Zielgruppen und Situationen einzustellen

Unsere Angebote

* Flexible Arbeitszeiten sowie die Mdglichkeit, die Aufgaben in einem bestimmten Umfang
auch am hauslichen Arbeitsplatz zu erledigen

* ein aufgeschlossenes, freundliches Team sowie eine gute Einarbeitung

* Die Moglichkeit an Fortbildungen zur fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung
teilzunehmen

* kostenlose Nutzung des 6ffentlichen Nahverkehrs durch das Landesticket Hessen

* kostenlose Parkplatze sowie Ladestationen flr Elektromobilitat

Allgemeine Hinweise

Das Land Hessen férdert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Wir
begrifRen deshalb Bewerbungen von allen Menschen, unabhéangig von deren Geschlecht,
kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder

sexueller Orientierung.

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt

berlicksichtigt. Bewerbungen von Frauen sind besonders erwinscht.

Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, bewerben Sie sich bitte bis spatestens zum

11.08.2023 bevorzugt online Uber das Bewerber-/Karriereportal des Landes Hessen, da die



Verarbeitung lhrer Bewerbungsdaten stets im elektronischen Verfahren erfolgt. Die Gblichen
Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, ggf.
Schwerbehindertenausweis etc.) laden Sie bitte innerhalb des Bewerbungsvorgangs dort
hoch. Achten Sie bitte unbedingt auf Vollstandigkeit lhrer personlichen Kontaktdaten (auch E-

Mailadresse und Handynummer).

Sollte Thnen eine Bewerbung Uber das Bewerber-/Karriereportal nicht méglich sein, richten

Sie bitte Ihre schriftliche Bewerbung mit den einschlagigen Unterlagen an das

Staatliche Schulamt fur den Main-Kinzig-Kreis
zu Handen Herrn Horst Scholz
Hessen-Homburg-Platz 8

63452 Hanau

Die Erfassung und Verarbeitung der personenbezogenen Daten zum Zwecke des
Bewerbungsverfahrens erfolgt auf der Grundlage des § 23 des Hessischen Datenschutz- und

Informationsfreiheitsgesetzes (HDSIG).

Bewerbungsfrist: 11.08.2023
Ansprechpartner: Horst Scholz

Telefon: +49 6181 9062-149

E-Mail: Horst.Scholz@kultus.hessen.de



Ressort
Hessisches Ministerium fiur Kultus, Bildung

und Chancen

Verfahren
Stellen und Abordnungen der Verwaltung

Referenzcode
50393923 0003

Stellenbezeichnung
Sachbearbeiter/in

Besoldungsgruppe/Entgeltgruppe
EG 9b TV-H

Berufserfahrung
siehe Ausschreibungstext

Art der Stelle
Berufstatigkeit

Personalverwaltende Dienststelle
Staatliches Schulamt fiir den Main-Kinzig-

Kreis
Hessen-Homburg-Platz 8

63452 Hanau
Tel. +49 6181 9062-0

ey
Arbeitszeit
Vollzeit
Vertragsart
Befristet

Einstiegszeitpunkt
nachstmaoglicher Zeitpunkt

Beschaftigungsende
31.07.2024

Dienststelle
Staatliches Schulamt fir den Main-Kinzig-
Kreis

Hessen-Homburg-Platz 8
63452 Hanau
Tel. +49 6181 9062-0

Einsatzregion
Rhein-Main-Gebiet

Datum der Veroffentlichung
27.07.2023

Bewerbungsschluss
17.03.2024





