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Uber uns

Im Staatlichen Schulamt fir den Landkreis Bergstraf3e und den Odenwaldkreis besteht ab 1.
Juni 2024 eine befristete Beschéaftigungsmadglichkeit flr eine Assistenzkraft (m/w/d) in den
Bereichen Interne Dienste und Personalsachbearbeitung. Der Beschaftigungs-umfang

betragt 40 Wochenstunden. Die Beschaftigung ist vorerst befristet bis 31.12.2024.

Im Land Hessen beraten und begleiten 15 Staatliche Schulamter die Schulen bei der
Wahrnehmung ihrer Aufgaben. Als untere Schulaufsichtsbehérden sind sie dabei direkt an
das Hessische Ministerium fur Kultus, Bildung und Chancen angebunden. Das Staatliche
Schulamt in Heppenheim ist das sudlichste Schulamt in Hessen.

Wir bieten ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet. Sie treffen
auf ein Team von Kolleginnen und Kollegen aus unterschiedlichsten Fachrichtungen und
kénnen sich auf eine interdisziplindre Zusammenarbeit freuen. Sie erwartet ein
familienfreundliches und vielfaltiges Arbeitsumfeld mit der Mdglichkeit zum 6rtlich und zeitlich

flexiblen Arbeiten.

Ihre Aufgaben

» Besetzung der Telefonzentrale des Staatlichen Schulamts an Nachmittagen bis 15:30

Uhr (aul3er Freitag)

 Unterstlitzung bei Posteingang, Postausgang und Versendung von Paketen


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDEBCCB331F3F140D40

einschlief3lich notwendiger Anschreiben
» Betreuung der Registratur (Personal- und Schulakten)
» Anlage von Personalakten
» Abfrage und Dokumentation der Ferienerreichbarkeit von Schulen
* Erstellung des internen Pressespiegels
* Unterstitzung bei der Aktenaussonderung

* Aktualisierung von Turschildern, Listen u.a.

Unsere Anforderungen

» abgeschlossene Berufsausbildung bevorzugt als Kauffrau/Kaufmann fir
BUromanagement, Fachangestellter bzw. Fachangestellter fir Biurokommunikation oder
vergleichbarer Ausbildungsabschluss

* gute Kenntnisse sowie sicherer Anwendung von Microsoft Office-Programmen,
Bereitschaft zur Einarbeitung in weitere Programme

* schnelle Auffassungsgabe sowie eine eigenstandige, sorgfaltige und strukturierte
Arbeitsweise

* Engagement, Belastbarkeit und Flexibilitat

» sehr gutes schriftliches und mundliches Ausdrucksvermogen

* sehr gute Kommunikationsfahigkeit

» Kooperations- und Teamfahigkeit

Unsere Angebote

 Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

» Ein sicherer und familienfreundlicher Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeiten sowie
Madoglichkeiten des mobilen Arbeitens und allen Vorziigen des o6ffentlichen Dienstes

 Eingruppierung in Entgeltgruppe 5 TV-H inklusive Jahressonderzahlung

* 30 Arbeitstage Urlaubsanspruch im Kalenderjahr sowie Freistellung am 24. und am 31.

Dezember eines Jahres
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* kostenlose Parkplatze

* sehr gute Anbindung mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln

» Das Land Hessen stellt seinen Beschaftigten bis zunachst 2026 ein Landesticket zur
Verfligung, mit dem der offentliche Personennah- und Regionalverkehr unentgeltlich und
hessenweit genutzt werden kann.

» Das Land Hessen ermoglicht seinen Beschaftigten bis zunachst 2030 die kostenlose
Nutzung von landeseigenen E-Ladesaulen; am Staatlichen Schulamt in Heppenheim sind

Ladesaulen vorhanden

Allgemeine Hinweise

Das Land Hessen fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Wir
begrufRen deshalb Bewerbungen von allen Menschen, unabhangig von deren Geschlecht,
kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder
sexueller Orientierung. Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher
Qualifikation und Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Die Beschéaftigungsmadglichkeit ist grundsétzlich teilbar, wenn sie voll ausgefullt werden kann.
Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, wiirden wir uns tber Ihre Bewerbung freuen. Bitte
bewerben Sie sich bis zum 25.04.2024 bevorzugt online Uber das Bewerber-/Karriereportal
des Landes Hessen, da die Verarbeitung Ihrer 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 unbedingt auf Vollstandigkeit Ihrer personlichen Kontaktdaten (auch E-
Mailadresse und Handynummer).

Sollte Ihnen eine Bewerbung tber das Bewerber-/Karriereportal nicht méglich sein, richten
Sie bitte Ihre Unterlagen an

Staatliches Schulamt fiir den Landkreis Bergstral3e und den Odenwaldkreis

z.Hd. Frau Dudszus

Weiherhausstr. 8c

64646 Heppenheim
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Die Rucksendung postalisch eingesandter Unterlagen ist nur moglich, wenn Sie einen
frankierten Rickumschlag beiftigen.

Kosten, die im Zusammenhang mit Bewerbung, Auswahlverfahren oder Einstellung
entstehen, sind nicht erstattungsfahig.

Eventuelle Ruckfragen richten Sie bitte an Frau Andrea Dudszus, Tel. 06252 9964-404,
Bueroleitung.SSA.Heppenheim@kultus.hessen.de.

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

Heppenheim, 04.04.2024

gez. Susann Hertz

Leitende Regierungsdirektorin

-als Leiterin eines Staatlichen Schulamtes-
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Berufstatigkeit

Personalverwaltende Dienststelle
Staatliches Schulamt fur den Landkreis

BergstraflRe und den Odenwaldkreis
WeiherhausstralRe 8c

64646 Heppenheim
Tel. +49 6252 9964-0

Arbeitszeit
Vollzeit

Vertragsart
Befristet

Beschaftigungsbeginn
01.06.2024

Beschaftigungsende
31.12.2024

Dienststelle
Staatliches Schulamt fir den Landkreis
Bergstral3e und den Odenwaldkreis

Weiherhausstral3e 8c
64646 Heppenheim
Tel. +49 6252 9964-0

Einsatzregion
Sudhessen

Datum der Veroffentlichung
04.04.2024

Bewerbungsschluss
25.04.2024





