LANDESAMT FUR
SCHULE UND BILDUNG

STELLENAUSSCHREIBUNG
Az.: R12/0321/329/20

Im Landesamt fir Schule und Bildung ist am Dienstort Mei3en zum nachstmogli-

chen Zeitpunkt eine Stelle als

Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter (m/w/d)

im Referat 73 - Allgemeine Weiterbildung und Veranstaltungsmanagement - im

Fortbildungs- und Tagungszentrum unbefristet zu besetzen.

Das Landesamt fur Schule und Bildung (LaSuB) ist die nachgeordnete Schul-
aufsichtsbehorde des Sachsischen Staatsministeriums fur Kultus und insbe-
sondere flr die Beratung und Unterstitzung der Schulen bei der eigenverant-
wortlichen Wahrnehmung ihrer Aufgaben fur die Sicherung und Verbesserung
der Qualitat schulischer Arbeit gemeinsam mit den Schulen verantwortlich.

Im Fortbildungs- und Tagungszentrum Schloss Siebeneichen (FTZ) werden
zirka 900 ein- und mehrtagige Fortbildungen fur Lehrkrafte des Freistaates
Sachsen pro Schuljahr durchgefiihrt. Die Lehrgangsteilnehmenden und Do-
zenten werden im Rahmen der Fortbildungen im FTZ untergebracht und ver-
pflegt. Aulderhalb des FTZ finden weitere zirka 1.000 Veranstaltungen an ex-
ternen Tagungsstatten in Sachsen statt.

lhre zukiinftigen Aufgaben umfassen insbesondere:

o Koordinierung der gesamten Lehrgangsbetreuung im zugeordneten Ver-
antwortungsbereich unter Nutzung einer Planungssoftware,

e Schriftwechsel mit den Teilnehmenden und Dozenten, z.B. Einladungs-
schreiben, Ubernachtungsabfragen oder Umbuchungswiinsche,

o Erstellung von Anwesenheitslisten, Teilnahmebestatigungen, Zertifikaten,
Bereitstellung von Lehrgangsmaterialien fiir die Dozenten,

e Gewahrung technischer Hilfestellung fir Dozenten bei Nutzung der Mode-
rations- und Prasentationstechnik,

e Zusammenarbeit mit dem Caterer vor Ort zur Organisation der Essensver-
sorgung,

e Betreuung der Rezeption und Unterstitzung der Gaste vor Ort,

e wodchentliche Planung der Seminar- und Gruppenraume sowie Unterstut-
zung bei der Vorbereitung der Raume fir die Veranstaltungen,
Belegungsplanung der Ubernachtungszimmer im FTZ,

e Betreuung von Online-Veranstaltungen,

¢ Unterstltzung von Fortbildungsveranstaltungen aufRerhalb des FTZ, ins-
besondere bei der Raumsuche und der Veranstaltungsdurchfiihrung und

e Zusammenarbeit mit beteiligten Behorden.

S Freistaat
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Soweit Sie die vorgenannten
Voraussetzungen erflillen, bitten
wir um Ihre Bewerbung unter
Angabe des obigen Akten-
zeichens, mdglichst per E-Mail,
an:

bewerbung-verwaltung-r@
lasub.smk.sachsen.de

Bewerbungsfrist:
30. Juni 2026

Anhénge fligen Sie bitte im pdf-
Format bei.

lhre postalische Bewerbung rich-
ten Sie bitte an das:

Landesamt fir Schule und
Bildung

Referat 12

Postfach 13 34

09072 Chemnitz

Als Ansprechpartner fiir Fragen
rund um die Stelle steht lhnen
Frau Lenk, Telefon +49 351
8439-850 zur Verfligung.

Fragen zum Bewerbungsverfah-
ren beantwortet lhnen gern Frau
Fuhrmann, Telefon +49 351
8439-890.

Datenschutzrechtliche Informatio-
nen zur Bewerberdatenverarbei-
tung finden Sie auf unserer Inter-
netseite unter https://www.la-
sub.smk.sachsen.de/datenschutz-
4219.html




Voraussetzung fir die Wahrnehmung lhrer Aufgaben ist:

Abschluss als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), Kaufmann fir Biromanagement
(m/w/d) im 6ffentlichen Dienst oder

Kaufmann fur Biromanagement (m/w/d) mit dem Schwerpunkt Veranstaltungsma-
nagement.

Im Rahmen lhrer Tatigkeit werden erwartet:

eine kunden- und serviceorientierte Arbeitsweise,

Kenntnisse in der Anwendung Ublicher Office- und Burosoftware,

Bereitschaft, sich in neue Software bzw. Veranstaltungstechnik einzuarbeiten,
winschenswert sind Erfahrungen im Umgang mit digitalen Medien und Videokonfe-
renztools,

Beherrschung der Deutschen Sprache in Wort und Schrift, Muttersprachniveau,
Teamfahigkeit, Belastbarkeit und Bereitschaft Dienste an ausgewahlten Samstagen
abzusichern.

Rahmenbedingungen:

Der Einsatz erfolgt am Standort MeiBen des Landesamtes fir Schule und Bildung
(Schloss Siebeneichen)

Die Stelle in unbefristet zu besetzen.

Die Vergutung von Beschaftigten erfolgt bei Vorliegen der persoénlichen Vorausset-
zungen nach Entgeltgruppe 6 TV-L.

Die Stelle ist in Vollzeit zu besetzen. Es gelten flexible Arbeitszeiten im Rahmen der
geltenden Dienstvereinbarung. Sofern dienstliche Griinde nicht entgegenstehen, be-
steht die Mdglichkeit zur Teilzeitarbeit. Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich
mdglich bis max. 35 Stunden. Gehen solche Bewerbungen ein, wird im Einzelfall ge-
prift, ob den Teilzeitwlinschen im Rahmen der dienstlichen Méglichkeiten entspro-
chen werden kann.

Wir bieten lhnen:

ein gutes Arbeitsklima in einem engagierten Team,

flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten sowie nach einer angemessen Einar-
beitungszeit die Mdglichkeit dezentraler Arbeit (Telearbeit bzw. mobile Arbeit) im
Rahmen der geltenden Dienstvereinbarungen,

regelmaRige Fortbildungsmadglichkeiten,

eine zusatzliche tarifvertragliche betriebliche Altersversorgung (VBL),

am Jahresende eine Sonderzahlung gemal} § 20 des Tarifvertrages flir den 6ffent-
lichen Dienst der Lander (TV-L),

ein behordliches Gesundheitsmanagement mit Angeboten zur Gesundheitsfor-
derung und

eine gute Anbindung an den OPNV sowie die Méglichkeit zur Inanspruchnahme
eines Jobtickets der Deutschen Bahn bzw. des entsprechenden Verkehrsverbundes
in Sachsen

Wir freuen uns Uber Bewerbungen ungeachtet der ethnischen Herkunft, des Ge-
schlechts, des Alters, der Religion oder Identitat.



Wir sind bestrebt, Menschen mit Behinderungen oder ihnen Gleichgestellte besonders
zu fordern, achten im Bewerbungsverfahren bei gleicher Eignung auf ihre bevorzugte
Bericksichtigung und bitten daher um entsprechende Hinweise in der Bewerbung.

Zudem bitten wir um Ihr Verstandnis, dass aus Kostengrunden Bewerbungsunterlagen
nur dann zuriickgesandt werden kénnen, wenn ihnen ein geeigneter und ausreichend
frankierter Rickumschlag beiliegt. Anderenfalls werden die Unterlagen nach Abschluss
des Verfahrens vernichtet.

Sie haben Fragen? Rufen Sie uns gern an. Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!



