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Assistenzkraft (m/w/d) im Bereich Schul- und
Schilerangelegenheiten

Stellenbezeichnung

Assistenzkraft (m/w/d) im Bereich Schul- und Schilerangelegenheiten

Link zur Stellenausschreibung im Stellen- und Bewerberportal

Assistenzkraft (m/w/d) im Bereich Schul- und Schiilerangelegenheiten

Uber uns

Dienststelle: Staatliches Schulamt fir den Rheingau-Taunus-Kreis und die Landeshauptstadt
Wiesbaden

Dienstort: Wiesbaden

Beschaftigungsumfang: 0,46 Stelle (18,4 Wochenstunden), eine vorerst bis 31.12.2024
befristete Aufstockung auf vollen Beschaftigungsumfang (40 Wochenstunden) ist moglich
Beschéaftigungsdauer: zum nachstmdglichen Zeitpunkt, unbefristet

Vergitung: Entgeltgruppe 6 TV-H

Im Land Hessen beraten und begleiten 15 Staatliche Schulamter die Schulen bei der
Wahrnehmung ihrer Aufgaben. Als eigenstandige untere Schulaufsichtsbehérden sind sie

dabei direkt an das Hessische Ministerium ftr Kultus, Bildung und Chancen angebunden.

Die Aufgaben der Staatlichen Schulamter leiten sich aus dem Hessischen Schulgesetz ab.

Sie gliedern sich in die vier Bereiche Aufsicht, Service, Unterstitzung und Interne Dienste.

Als untere Schulaufsichtsbehorden stellen die Staatlichen Schulamter padagogisch und
rechtlich angemessene Entscheidungen in Schul- und Schilerangelegenheiten sicher. Dabei

steht insbesondere die kontinuierliche Weiterentwicklung und Sicherung der Qualitat
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schulischer Arbeit im Fokus.

Im Rahmen ihrer vielfaltigen Aufgaben arbeiten schulfachliche und verwaltungsfachliche
Aufsichtsbeamtinnen und -beamte, Schulpsychologinnen und -psychologen, Leiterinnen und
Leiter des Bereichs padagogische Unterstutzung, Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter
sowie Assistenzkrafte zusammen, deren Fachkompetenzen eine effektive und effiziente

Aufgabenerledigung sicherstellen.

Die ca. 60 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Staatlichen Schulamt fir den Rheingau-
Taunus-Kreis und die Landeshauptstadt Wiesbaden sind dabei zustandig fur 144 Schulen mit
Uber 4.700 Lehrkraften und tber 55.000 Schulerinnen und Schilern.

Unterstitzt werden sie bei ihren vielfaltigen Aufgaben auch von abgeordneten Lehrkraften

und Fachberaterinnen und Fachberatern.

Ihre Aufgaben

* Assistenzkraft im Sachgebiet ,Schul- und Schilerangelegenheiten®

 Unterstitzung der verwaltungsfachlichen und schulfachlichen Aufsichtsbeamtinnen und -
beamten bei verschiedenen Verwaltungsverfahren

 Bearbeitung von Antrédgen auf Gestattung des Besuchs einer anderen als der

zustandigen Grundschule bzw. Berufsschule

Unsere Anforderungen

Allgemeine berufliche Qualifikationen und spezifische Anforderungen

» Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Justizfachangestellte/r,
Rechtsanwaltsfachangestellte/r, Burokaufmann/-frau, Fachangestellte/r fur
Burokommunikation oder einschlagiger vergleichbarer Ausbildungsabschluss mit
gleichwertigen Fahigkeiten und Erfahrungen (vorausgesetzt)

» Gute EDV-Kenntnisse in der allgemeinen Burokommunikation (MS-Office
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Anwendungen).

Wiinschenswerte Kenntnisse und Qualifikationen
» Kenntnisse und Erfahrungen im Verwaltungsrecht
 Zuverlassigkeit und Sorgfaltigkeit
« Kommunikations-, Kooperations- und Teamfahigkeit
« Selbststandigkeit, Organisationsgeschick, Flexibilitat

* Hohe Arbeitseffizienz

Unsere Angebote

* Leistungsgerechte Bezahlung als entsprechend der ausgetibten Tatigkeit eingruppierte
Tarifbeschéftigte / eingruppierter Tarifbeschéftigter

» Aufgeschlossenes, freundliches Team und eine Einarbeitung durch erfahrene
Kolleginnen und Kollegen.

* Moderner Arbeitsplatz unter Berticksichtigung des betrieblichen
Gesundheitsmanagements.

» Mdglichkeit, Aufgaben des Sachgebietes auch im Rahmen des mobilen Arbeitens
aul3erhalb der Dienststelle zu erledigen.

* Flexible Arbeitszeitmodelle und kollegiale Absprachen als gute Voraussetzung der
Vereinbarkeit von Familie und Beruf.

* Flache Hierarchien und schnelle Entscheidungsprozesse, die es Ihnen leichtmachen,
neue Impulse zu setzen und lhre Ideen in die Praxis umzusetzen.

» Mdglichkeit an Fortbildungen zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung
teilzunehmen.

« Gute Anbindung des Arbeitsplatzes an den 6ffentlichen Personennahverkehr (OPNV)
sowie dessen kostenfreie Nutzung durch das Landesticket.

» Parkmaoglichkeiten in der Nahe der Dienststelle.

Allgemeine Hinweise



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

Eine Erh6hung des Frauenanteils wird in allen Bereichen und Positionen angestrebt, in
denen Frauen unterreprasentiert sind. Bewerbungen von Frauen sind daher besonders

erwinscht.

Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Diese Ausschreibung ist geschlechtsneutral ausgestellt.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, wirden wir uns tUber lhre Bewerbung freuen.

Bitte bewerben Sie sich bevorzugt online Gber das Bewerber-/Karriereportal des Landes
Hessen, da die Verarbeitung lhrer Bewerbungsdaten stets im elektronischen Verfahren
erfolgt. Die Ublichen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, ggf.
Schwerbehindertenausweis etc.) laden Sie bitte innerhalb des Bewerbungsvorgangs dort
hoch.

Achten Sie bitte unbedingt auf die Vollstandigkeit lhrer persénlichen Kontaktdaten (auch E-
Mailadresse und Handynummer).

Sollte Ihnen eine Bewerbung tiber das Bewerber-/Karriereportal nicht méglich sein, richten

Sie bitte Ihre Bewerbung an

Staatliches Schulamt

fur den Rheingau-Taunus-Kreis und die Landeshauptstadt Wiesbaden
z.Hd. Biroleitung

Walter-Hallstein-Str. 3-7

65197 Wiesbaden

Ansprechperson fur Fragen zur Ausschreibung:



Frau Veronica Pereira

Telefon: +49 611 8803 441; E-Mail: Veronica.Pereira@kultus.hessen.de

Eingereichte Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss des Verfahrens nur gegen

Zusendung eines Freiumschlages zuriickgesandt.

Bewerbungskosten und Fahrtkosten im Zusammenhang mit einem Auswahlverfahren werden

nicht erstattet.

Eingangsbestatigungen werden automatisiert per E-Mail versandt.

Die Erfassung und Verarbeitung der personenbezogenen Daten zum Zwecke des
Bewerbungsverfahrens erfolgt auf Grundlage des 8§ 23 des Hessischen Datenschutz- und
Informationsfreiheitsgesetztes (HDSIG).

Bei uns eingehende Bewerbungsunterlagen werden in unserem DV-gestitzten
Ablagesystem gespeichert und spatestens 6 Monate nach Abschluss des Verfahrens

geloscht.



Ressort
Hessisches Ministerium fiur Kultus, Bildung

und Chancen

Verfahren
Stellen und Abordnungen der Verwaltung

Referenzcode
50539880 0001

Stellenbezeichnung
Assistenzkraft (m/w/d) im Bereich Schul-

und Schilerangelegenheiten

Berufserfahrung
siehe Ausschreibungstext

Art der Stelle
Berufstatigkeit

Personalverwaltende Dienststelle
Service RTWI
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Arbeitszeit
Teilzeit
Vertragsart
Unbefristet

Einstiegszeitpunkt
nachstmaglicher Zeitpunkt

Dienststelle
Service RTWI

Einsatzregion
Sudhessen, Rhein-Main-Gebiet

Datum der Veroffentlichung
07.02.2024

Bewerbungsschluss
28.02.2024






