Ministerium fiir
Schule und Bildung
des Landes Nordrhein-Westfalen

Ministerium fur Schule und Bildung NRW, 40190 Dusseldorf

Ministerium fiir Schule und Bildung
des Landes Nordrhein-Westfalen

ist zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine
Sachbearbeitungsstelle (w/m//d)

(A 9 bis A12 LBesO A NRW
bzw. entsprechende tarifrechtliche Eingruppierung)

befristet fur die Dauer der Elternzeit der Stelleninhaberin (voraussichtlich
bis Marz 2027) im Referat 423 — Vorbereitungsdienst, Zentren fur
schulpraktische Lehrerausbildung, Qualifizierung im Seiteneinstieg — zu
besetzen.

Die Eingruppierung von Tarifbeschaftigten erfolgt grundsatzlich in
Abhangigkeit

Voraussetzungen. Der konkrete Aufgabenzuschnitt erfolgt auf Basis der

von der Berufserfahrung und den personlichen
Kenntnisse und Erfahrungen der klnftigen Stelleninhaberin bzw. des

kinftigen Stelleninhabers.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

— Mitarbeit und Unterstutzung bei der Organisation, Durchfuhrung
und Nachbereitung des Seminareinweisungsverfahrens (SEVON)
in enger Abstimmung mit IT.NRW sowie den
ausbildungsfachlichen Dezernaten der Bezirksregierungen

— Bearbeitung von Grundsatzfragen und Einzelfallen im Rahmen
des Bewerbungs- und Zuweisungsverfahrens

16. Januar 2026
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Aktenzeichen:
125

bei Antwort bitte angeben

Auskuntft erteilt:
Jennifer Huntgeburth

Telefon 0211 5867-3120

jennifer.huntgeburth@msb.nrw.

de

Anschrift:

Volklinger StralRe 49
40221 Dusseldorf
Telefon 0211 5867-40
Telefax 0211 5867-3220
poststelle@msb.nrw.de

www.schulministerium.nrw

Postanschrift:
Ministerium fir

Schule und Bildung NRW
40190 Dusseldorf

Offentliche Verkehrsmittel:
S-Bahnen S 8, S 11, S 28
(Volklinger Stralie)
Rheinbahn Linie 709
(Georg-Schulhoff-Platz)
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— Haushaltsfihrung des Referates (einschlieRlich Aufstellung, Seite 2 von 5
Abstimmung, Bewirtschaftung und Dokumentation)

— Vorbereitung von Mitbestimmungsverfahren nach dem LPVG
NRW, insbesondere bei Fortbildungs- und
Qualifizierungsmalinahmen

— Bearbeitung von Aufgaben im Bereich des Seiteneinstiegs

— Planung, Durchfuhrung, Nachbereitung von
Dienstbesprechungen und weiteren Veranstaltungen des
Referates

— Durchfihrung von kleineren Vergabeverfahren tber das VMS-
Managementsystem (einschl. Referenten, Moderatoren,

Tagungshauser, Rechnungsabwicklung)

Fachliches Anforderungsprofil

— Laufbahnbefahigung fur die Laufbahngruppe 2, erstes

Einstiegsamt des allgemeinen inneren Verwaltungsdienstes

— oder abgeschlossene Priufung zur Verwaltungsfachwirtin oder
zum Verwaltungsfachwirt
— oder Bachelor-Abschluss mit betriebswirtschaftlichen oder

verwaltungswissenschaftlichen Schwerpunkten

— Kenntnisse im Verwaltungsrecht sowie in

verwaltungsorganisatorischen Ablaufen

— Umgang mit digitalen Fachverfahren und Bereitschaft zur

Einarbeitung in neue IT-Systeme

— Erfahrung in der Bearbeitung personalbezogener oder

ausbildungsrelevanter Verwaltungsvorgange von Vorteil

— Kenntnisse im Haushaltsrecht sind wiinschenswert
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Personliches Anforderungsprofil

— Hohes Mal} an Eigeninitiative und Selbststandigkeit

— Verlasslichkeit und Routine in der Bearbeitung komplexer
Verwaltungsvorgange

— Ldsungs- und problemorientierte Denkweise, auch unter Zeitdruck

— Teamfahigkeit und Freude an der Mitarbeit in agilen

Arbeitsstrukturen

— Bilrgernahe und Haltung einer modernen, dienstleistungsorientierten

Verwaltung im Aufgabenfeld des Referats

— Gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit sowie
diplomatisches Geschick in der Kommunikation mit internen und

externen Partnern
— Genderkompetenz

— Interkulturelle Kompetenz

Eine Abbildung der Vielfalt in unserer Gesellschaft bei unseren
Beschaftigten ist uns wichtig. Deshalb sind Bewerbungen aller Menschen
unabhangig von Alter, ethnischer Herkunft, Nationalitat, Geschlecht,
geschlechtlicher Identitat und sexueller Orientierung, Religion,

Weltanschauung oder sozialer Herkunft ausdricklich willkommen.

Das Ministerium fur Schule und Bildung unterstutzt durch zahlreiche
familienfreundliche Angebote flr Beschaftigte die Vereinbarkeit von Beruf
und Familie. Das MSB NRW bietet grundsatzlich die Moglichkeit der
Mobilen Arbeit an.
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Das Land Nordrhein-Westfalen fordert die berufliche Weiterentwicklung  Seite 4 von 5
von Frauen. Bewerbungen von Frauen sind daher ausdrlcklich
erwlnscht. In den Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind,
werden sie nach MalRgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt
berucksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende

Grinde Uberwiegen.

Das Land Nordrhein-Westfalen ist weiter bestrebt, die Einstellung und
Beschaftigung von schwerbehinderten Menschen zu férdern.
Bewerbungen geeigneter Schwerbehinderter und diesen Gleichgestellten
im Sinne des § 2 Abs. 3 Sozialgesetzbuch Neuntes Buch (SGB 1X) sind
daher ebenfalls ausdricklich erwlnscht.

Die Aufgabe kann grundsatzlich im Wege der Teilzeitbeschaftigung

wahrgenommen werden.

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte
bis zum 08. Februar 2026 an das

Ministerium fiir Schule und Bildung
des Landes Nordrhein-Westfalen
Referat 125
Volklinger Strae 49
40221 Dusseldorf

Es wird darum gebeten, Bewerbungsunterlagen nur in Kopien und nicht
in Mappen vorzulegen, da die Unterlagen nicht zuriickgesandt werden.

Diese werden nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist vernichtet.

Falls Sie Ihre Bewerbung elektronisch abgeben méchten, richten Sie

diese bitte ausschlief3lich an:
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BewerbungenMSB@msb.nrw.de

Fir eine verschliisselte Ubersendung stehen folgende Adressen zur
Verflgung:

e verschlusselte E-Mails (PGP): poststelle@msb.sec.nrw.de
e E-Mails mit qualifiziert elektronisch signierten Dokumenten:
poststelle@msb.sec.nrw.de

Beachten Sie bitte die Hinweise zur elektronischen Kommunikation mit
dem Ministerium im Internet, wonach das Anschreiben sowie

samtliche Anlagen im pdf-Format Ubersendet werden mussen.

Ihre personenbezogenen Daten werden vertraulich und gemaf den
geltenden Datenschutzvorschriften behandelt. Ihre personenbezogenen
Daten werden ausschlie3lich vom Ministerium verwendet, um das
Verfahren zur Besetzung der Stellen durchzufuhren. Es haben nur
berechtigte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Ministeriums Zugang zu
Ihren Daten. lhre personenbezogenen Daten werden bis zum
vollstandigen Abschluss des Besetzungsverfahrens gespeichert.
Danach werden Ihre Daten geldscht.

Die Ausschreibung erfolgt vorbehaltlich einer spateren Entscheidung
darlber, ob die Stelle im Rahmen eines Umsetzungs- oder
Versetzungsverfahrens oder im Rahmen einer Neueinstellung oder

Beforderung besetzt wird.

FUr Riackfragen im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren steht
Ihnen gerne Frau Huntgeburth (Tel.: 0211/5867-3205) zur Verfugung,
fur Auskunfte zum Aufgabenzuschnitt der Stelle gerne Herr Schmidt
(Tel.: 0211/ 5867- 3433).
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