machen | B | A

Das Land Berlin ist der grofite Arbeitgeber der Region. Rund 130.000 Beschdaftigte der unmittelbaren
Landesverwaltung setzen sich tdglich dafiir ein, dass Berlin als pulsierende Metropole und als Zuhause fir
rund 3,7 Millionen Menschen funktioniert. Hierbei bilden die Dienstkréfte des allgemeinen nichttechnischen
Verwaltungsdienstes das Riickgrat der Berliner Verwaltung.

Die Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie ist Dienstbehérde fiir iber 2.000 Mitarbeiter
(m/w/d) des nicht pddagogischen Personals. Sekretdrinnen, Hausmeister und Techniker (alle m/w/d)
unterstiitzen die Arbeit an den 700 &ffentlichen allgemeinbildenden und beruflichen Schulen. Wir suchen
Sie fiir verantwortungsvolle Aufgaben - bewerben Sie sich!

Die Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie, Bernhard-Weif3-Str. 6,10178 Berlin sucht zur
Kennziffer: IV D - 74 / 2024

an der Schule

BSN 03B08, Staatliche Ballettschule Berlin und Schule fiir Arfistik

10409 Berlin, Erich-Weinert-Str. 103
ab sofort und unbefristet,

Personal fiir das Aufgabengebiet als

Tarifbeschiftigte/r (Mitarbeit Verwaltung) (w/m/d)

Entgeltgruppe: E6 TV-L

Teilzeit, IVollzeif mit 39,4 Wochenstunden



« Vertragsmanagement fiir die internatsméflige Unterbringung (75 Internatspldtze) in Absprache mit der

Internatsleitung.
o Unterstiitzung des Verwaltungsteams bei der Kalkulation und Abrechnung von Veranstaltungen,

Gastspiel- und Wettbewerbsreisen, Projekten und Vermietungen.

Sie verfiigen Uber...

.

.

.

eine erfolgreich abgeschlossene
Berufsausbildung in der éffentlichen
Verwaltung als
Verwaltungstachangestellte/r oder im
kaufmd&nnischen Bereich.

Kenntnisse in der dffentlichen
Verwaltung (LHO).

Kenntnisse der Entgeltordnungen an
der Schule.

Anwenderwissen ProFiskal, WORD,
Excel.

Kaufmdnnische Kenntnisse.
Kenntnisse im Bereich
Birokommunikation. )
Allgemeine Verwaltungskenntnisse.

Dienstleistungsorientierung,
Leistungsfdhigkeit und Belastbarkeit
sowie Organisationsgeschick und
Kommunikationsfahigkeit.

eine eigenverantwortliche und
selbststdndige Arbeitsweise,
Entscheidungsféhigkeit sowie die
F&higkeit zu wirtschaftlichem Handeln
und Konfliktfahigkeit.

Versténdnis fiir den berufsbildenden-
kiinstlerischen Schulbetrieb.

die FGhigkeit zur kompetenten
Zusammenarbeit mit den schulischen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.

Wir bieten:

« eine interessante, abwechslungsreiche und
anspruchsvolle Tatigkeit, in der Sie wichtige
Lebensbereiche der Stadt Berlin mitgestalten
kénnen ‘

die Maglichkeit, thre persénlichen Kompetenzen
weiterzuentwickeln, indem Sie unsere vielféltigen
Angebote der fachlichen und auerfachlichen
Fort- und Weiterbildung nutzen und so
Karrierechancen fir sich erdffnen

die Méglichkeit, Beruf und Familie zu
vereinbaren, indem Sie flexibel in Teilzeit und
auch mobil arbeiten kdnnen (Die Senatskanzlei
wurde am 07.12.2023 mit dem Giitesiegel
"familienfreundlicher Arbeitgeber Land Berlin
(GfA)" ausgezeichnet.)

vielféllige Gesundheitsangebote, bei denen Sie

. an verschiedenen sportlichen Aktfivitaten und am

Chor teilnehmen kdnnen sowie die Nutzung einer
kostenfreien externen Sozialberatung

ein kollegiales Arbeitsklima in einer vielfdltigen,
toleranten und weltoffenen Verwaltung, in der wir
uns fir Chancengerechtigkeit einsetzen

* einen angemessenen Umgang mit
~ Schiilerinnen und Schiilern,

Allgemeine Hinweise:

Die Bewerbung von Frauen ist ausdriicklich erwiinscht.

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund ist ausdriicklich erwiinscht.

Die Bewerbung von Personen, die noch nicht im o&ffentlichen Dienst beschaftigt sind, ist ebenso
ausdriicklich erwiinscht. ‘

Fahrtkosten o. &. kdnnen leider nicht erstattet werden.

Bewerbungsunterlagen:
Bitte fiigen Sie lhren Bewerbungsunterlagen folgende Dokumente bei:

+ Bewerbungsschreiben

+ Tabellarischer Lebenslauf

« Aktuelles dienstliches Arbeitszeugnis bzw. akiuelle dienstliche Beurteilung (nicht &lter als ein Jahr)
* Vollstédndige Nachweise fiir die erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung



Von den Inhaberinnen und Inhabern cusléndischer Berufsausbildungsabschliisse ist der Bewerbung eine
Bescheinigung iiber die Zeugnisbewertung lhrer Qualifikation (Langfassung) in deutscher Sprache
beizufiigen.

Unvollsténdige Bewerbungen werden nicht beriicksichtigi!

Ihre Unterlagen iibersenden Sie bitte ohne (Biro-)Klammern, ohne Schnellhefter/Bewerbungsmappen und
ohne Sicht- und Prospekthiillen. Bitte verzichten Sie unbedingt auf die Ubersendung von
Originalunterlagen. Aus Kostengriinden werden Bewerbungsunterlagen nur per beigefiigtem Freiumschlag
oder Fachpost zuriickgesandt.

Beschaftigte des 6ffentlichen Dienstes legen bitte eine EinverstGndniserkldrung zur Personalakteneinsicht
unter Angabe ihrer derzeitigen personalakienfiihrenden Stelle mit konkreten Informationen zur Behérde
einschlieBlich Geschdfiszeichen und Name/Vorname der Personalsachbearbeiterin  bzw. des
Personalsachbearbeiters, vollstdndige Adresse, E-Mail-Adresse und Telefonnummer bei.

Die ausfiihrliche Stellenausschreibung mit detaillierten Ausfiihrungen zu den erforderlichen Anforderungen
“und das Anforderungsprofil finden Sie unter 'Weitere Informationen’ am Ende dieser Seite.

lhre schriflichen Bewerbungsunterlagen ibersenden Sie bitte per Post unter Angabe der Kennziffer IV D -
74 / 2024 bis zum Ende der Bewerbungsirist am 15.07.2024 an folgende :

Bewerbungsanschrift:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie
1B212 (IVD - 74 / 2024)

Bernhard-Weif3-Str. 6

10178 Berlin

Ihre Ansprechpartnerinnen in der Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie:
Frau

Karin Henke

Tel.: 030 90227 5797

Mail: Stellenwirtschaft-Schule-Nichtpaedagogen@senbjf.berlin.de

Frau

Sylwia Rechnio

Tel.: 030 90227 6086

Mail: Stellenwirtschaft-Schule-Nichtpaedagogen@senbif.berlin.de




