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Oberbayern mitgestalten

Wir sind eine moderne, leistungsfahige und zukunftsorientierte Behdrde in Miinchen
mit Uber 2000 Mitarbeitern (m/w/d). Als Ansprechpartner fir Birgerinnen und
Birger, Kommunen, Behoérden und Verbande tragen wir in einem vielféaltigen Aufga-
benspektrum zum Wohl der Allgemeinheit und des Einzelnen in Oberbayern bei.
Verantwortungsbewusst sorgen wir fur einen gerechten Ausgleich zwischen den
unterschiedlichen 6ffentlichen und privaten Interessen.

Fir das Staatliche Schulamt im Landkreis Miesbach

suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt

eine/n Verwaltungsangestellte/n (m/w/d)

Ihre Aufgabenschwerpunkte

alle in einem Schulamtssekretariat anfallenden Téatigkeiten wie z. B.
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Unterstiitzung in allen organisatorischen und administrativen Belangen
Mitarbeit und Erledigung von personalrechtlichen Vorgéngen und Antragen
Abwicklung des Telefon- und Postdienstes und Erteilung von Auskunften
Mitarbeit bei der Planung au3erunterrichtlicher Schulveranstaltungen
Erledigung des Schriftverkehrs und der Registraturarbeiten

Erstellung von Statistiken

Datenverarbeitung und Datenpflege

Abwicklung des Besucher- und Parteiverkehrs

Mitarbeit bei Organisation und Durchfiihrung von internen und externen Veran-
staltungen

sachbearbeitende Tatigkeiten im Bereich der Sonderaufgaben im Einsatzbereich



Ihr Profil
Von Vorteil wére

P Qualifikation als Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement, Verwaltungsangestellte/r (m/w/d),
oder eine vergleichbare Befahigung

P Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

Unbedingt erforderlich sind
P ein sicherer Umgang mit allen MS-Office-Anwendungen

P Organisationsgeschick, Teamfahigkeit, selbststandige verantwortungsbewusste Arbeitsweise,
freundliches und professionelles Auftreten

Wir bieten

P eine Eingruppierung in Entgeltgruppe 6 TV-L

P eine abwechslungsreiche, verantwortungsvolle und selbstandige Tatigkeit

P Vereinbarte Arbeitszeit: 39,11 Wochenstunden bei einer regelméRigen Arbeitszeit von 40,10

Wochenstunden. Die Stelle ist grundsatzlich teilzeitféahig, sofern die Wahrnehmung der Aufgaben
in einem Umfang von 39,11 Wochenstunden gesichert ist.

Wir freuen uns auf lhre aussagekréftige schriftliche Bewerbung bis—zum-21.05.2026 gerne auch in
einer Datei im pdf-Format (max. 5 MB) an

Staatliches Schulamt im Landkreis Miesbach
Am Windfeld 9

83714 Miesbach
schulamt@Ira-mb.bayern.de

Auskinfte zum Aufgabenbereich und zur Arbeitszeit erteilt Innen gerne die Schulamtsleitung Herr Heif3
unter +49 8025 704 — 9500.

Bei personalrechtlichen Fragen steht Ihnen gerne Frau Wall unter +49 89 2176 — 3156 zur Verfligung.
Die Regierung von Oberbayern fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiter (m/w/d). Wir begriiRen
deshalb Bewerbungen von allen Interessierten (m/w/d), unabhangig von deren kultureller und sozialer

Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitét.

Bewerber (m/w/d) mit Schwerbehinderung werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt eingestellt.

Reisekosten anlasslich des Vorstellungsgespraches werden nicht erstattet.

Zertifikat seit 2009
audit berufundfamilie

Datenschutzerkldrung - Einstellung in den staatlichen Schuldienst
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