Beim Landkreis Uelzen ist zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Stelle als

Sachbearbeiter mmwid)

im Schul- und Kulturamt — Aufgabenbereich Schulverwaltung zu besetzen.

Es handelt sich um eine unbefristet zu besetzende Teilzeitstelle mit einer regel-
mafigen durchschnittlichen Arbeitszeit fir Beschéftigte von 19,5 Stunden/
Woche.

Schwerpunkte lhres Aufgabengebietes:

e Verwaltung der kreiseigenen Schulen
- Uberpriifung, Planung von Vorhaben der Schulen (z.B. Bibliothekskon-
zept, Umzug in anderen Standorte/Gebaude) oder politische Anfra-
gen/Auftrage einschlie3lich Begleitung der Umsetzung der Mal3nahmen
- Schulbegehungen zur Bedarfsanalyse/-abfrage
- Vertretung des Schultrdgers bei Schulvorstandssitzungen und Gremien-
sitzungen
10 02 2023 - Beschaffungsanfragen der Schulen
. . - Durchflihrung von Ausschreibungen sowie Vergabeverfahren
- Vertragsabwicklungen und Abschluss von Rahmenvertragen
- Vorlagenerstellung fur den Schulausschuss
e Haushalts- und Kassenwesen
- Ermittlung und Bereitstellung der Mittel zur Ausstattung der Schulen ein-
schlief3lich der korrekten haushaltsrechtlichen Abwicklung
e Schulentwicklungsplanung
- Fortschreibung/Aktualisierung Schulentwicklungsplan
- Bedarfsermittlung unter Beriicksichtigung der Landesvorgaben (Ziige der
zukiinftigen Schulformen, Ubergangsquote, etc.)
- Raum- und Medienbildungskonzepte

Wir bieten Ihnen:

e Vergutung nach Entgeltgruppe 9c TV6D
e Betriebliche Altersvorsorge sowie tarifliche Jahressonderzahlung

e Flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten mit der Option auf mobiles
Arbeiten

e Bedarfsorientierte Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten

e Betriebliches Gesundheitsmanagement / Hansefit

Sie Uberzeugen durch: Ve omiiay
v’ Hohes MaR an Problemlésungskompetenz

v' Belastbarkeit

v" GroRe Selbstandigkeit in der Aufgabenorganisation
v’ Zielgerichtete sehr gute Kommunikationsfahigkeiten
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Ihr Profil:

v’ Laufbahnbefahigung der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt —
Fachrichtung Allgemeine Dienste bzw.

v’ Erfolgreiche Priifung zur/m Verwaltungsfachwirt/-in (Angestelltenlehrgang I1)

v Mehrjahrige Berufserfahrung in einer offentlichen Verwaltung ist wiin-

schenswert

v’ Sicherer Umgang mit EDV-Programmen (Microsoft Office)
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