Fur die Dienststelle des Ministerialbeauftragten fir die Realschulen in der Oberpfalz
suchen wir eine/en

Verwaltungsmitarbeiterin/Verwaltungsmitarbeiter

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen folgende Tatigkeiten:

— Posteingénge sichten und Zuleitungen erstellen,

— Telefonausklnfte mit Beratung und Weiterhilfe,

— Schreibarbeiten fir den Ministerialbeauftragten: Schriftverkehr, graphische Gestaltung
von Referaten, Formblattern in Word, Excel, Powerpoint u. v. a. m.,

— Registratur in Printform bzw. digital fihren,

— Haushalts- und Kassenwesen: Mitplanung des Etats, Bestellungen fir den
Verwaltungshaushalt, Kassenabrechnungen mit OKF-System, Verwaltung des Etats,

— Antrage auf Unterrichtsaushilfen (Pflichtunterricht, Wahlunterricht, Differenzierter
Sportunterricht, Tschechisch, Mercator, Abstellungsvertrage),

— Mitorganisation der Schulleiter- und Schulsekretarinnenfortbildungen,

— Biuroorganisation der MB-Dienststelle

Erwartet werden:

e sichere Beherrschung der deutschen Sprache im schriftlichen und mindlichen
Gebrauch,

verbindliches Auftreten und stilvolle Umgangsformen,

selbststandiges Arbeiten und vorausschauendes Agieren,

ausgezeichnetes Organisationsvermdogen,

Vertrautheit mit der AGO,

Flexibilitat,

fundierte und vielseitige Fertigkeiten am PC,

Kenntnisse im Haushalts- und Kassenwesen,

mehrjéhrige Erfahrungen in einem Schulsekretariat, vorzugsweise an einer Realschule.

Einstellungstermin:  01.08.2012

Es handelt sich um eine Vollzeitstelle, die teilzeitfahig ist, sofern durch Job-Sharing die
ganztagige Wahrnehmung der Aufgabe gesichert ist. Die Eingruppierung erfolgt in
Entgeltgruppe 5 TV-L.

Schwerbehinderte Bewerber werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung
bevorzugt. Zur Verwirklichung der Gleichstellung von Frauen und Mannern besteht ein
besonderes Interesse an der Bewerbung von Mannern.

Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis 31.05.2012 an die Regierung der Oberpfalz, SG 43,
Frau Berger, 93039 Regensburg.

Ansprechpartner sind Frau Berger, Tel. 0941/5680-126, und Herr Ltd. RSD Ludwig Meier,
Tel. 0941/5071096.



