3R Baden-Wiirttemberg
P, Staatliches Schulamt

AR Biberach

Stellenausschreibung

Im Staatlichen Schulamt Biberach ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt die folgende Stelle zu
besetzen:

Verwaltungsangestellte/r (w/m/d)

Es handelt sich um eine Teilzeitstelle (50 %). Die Stelle ist befristet
als Elternzeitvertretung bis 21.10.2026.

Ihre Aufgaben:

Das Aufgabenfeld umfasst insbesondere die Mitarbeit in den Bereichen der Telefonzentrale, der
Posteingangsbearbeitung und der sonderpédagogischen Fallarbeit. Eine Anderung des
Aufgabenzuschnitts bleibt vorbehalten.

Sie verfiigen liber

- berufliche Erfahrungen in einer Verwaltung (eine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r
oder Fachangestellte/r fiir Birokommunikation ware wiinschenswert)

- gute EDV-Kenntnisse, insbesondere in MS-Office

+ ein freundliches und sicheres Auftreten

+ die Bereitschaft, sich in neue Aufgabengebiete einzuarbeiten

Wir bieten

* eine vielseitige, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

+ kundenorientiertes und selbsténdiges Arbeiten

+ Mitarbeit in einem kollegialen, kompetenten Team

* Bezahlung nach der Entgeltgruppe 6 TV-L mit den im 6ffentlichen Dienst Gblichen Leistungen
- Unterstitzung lhrer Mobilitdt mit dem Job Ticket BW

Sie sind interessiert?

Dann richten Sie lhre Bewerbung bis zum 14.11.2025 an das Staatliches Schulamt Biberach,
Erlenweg 2/1, 88400 Biberach, oder per E-Mail an poststelle@ssa-bc.kv.bwl.de

Fragen beantworten Ihnen gerne Herr Achim Schwarz (Amtsleiter), Tel. 07351 5095-150 oder
Frau Sandra Echteler (Verwaltungsleiterin), Tel. 07351 5095-120.

Seite 1von 2


mailto:poststelle@ssa-bc.kv.bwl.de

Informationen fiir Arbeithehmerinnen und Arbeitnehmer:

Im Beschéftigtenverhaltnis erfolgt die Eingruppierung nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen
Dienst der Léander entsprechend den tarifrechtlichen und persdnlichen Voraussetzungen.
Weitere Informationen zum Tarifvertrag.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei entsprechender Eignung bevorzugt
berlcksichtigt. Die Arbeitsplatze des Staatlichen Schulamtes Biberachs sind barrierefrei
zuganglich. Im Bedarfsfall unterstiitzen wir eine behinderungsgerechte Ausstattung des Arbeits-
platzes.

Informationen zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person nach
Art. 13 der Datenschutz-Grundverordnung finden Sie HIER.
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https://www.tdl-online.de/tarifvertraege/tv-l
https://bc.schulamt-bw.de/site/pbs-bw-rebrush2024/get/documents_E-1894582479/KULTUS.Dachmandant/KULTUS/Schulaemter/schulamt-biberach/Stellenausschreibungen/Information%20gem.%20Art.%2013%20DS-GVO.pdf
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