LANDESAMT FUR
SCHULE UND BILDUNG

STELLENAUSSCHREIBUNG
Az.: R12-0321/329/28

Freistaat

== SACHSEN

Am Séchsischen Landesgymnasium fir Sport in Leipzig ist zum nachstmdglichen

Zeitpunkt eine Stelle als
Mitarbeiter (m/w/d) im Schulsekretariat

befristet zu besetzen.

Die Stelle ist befristet fir die Dauer der Elternzeit der Stelleninhaberin gemar
8 14 Abs. 1 S. 2 Nr. 3 TzBfG bis einschlie3lich 15.02.2027 zu besetzen.

Das Séachsische Landesgymnasium fir Sport Leipzig ist eine Schule mit ver-
tiefter sportlicher Ausbildung, die es sich zur Aufgabe stellt, sportlich hochta-
lentierte Schilerinnen und Schuler sportart- und schulspezifisch zu férdern
und ihnen den Weg zu sportlichen Hochstleistungen und schulischen Erfolgen
zu ebnen.

Ihre zukinftigen Aufgaben umfassen inshesondere:

e Bearbeitung der Angelegenheiten der Schilerverwaltung (bspw. Organi-
sation des Schuleraufnahmeverfahrens, Fuhren der Schilerakten, Daten-
und Datenbankpflege SAX-SVS, Mitwirkung bei der Erstellung von Zeug-
nissen und Prifungslisten, Aufsichtsplanen, Ausstellung von Schiileraus-
weisen, sportlichen Zertifikaten Zweitfertigungen von Zeugnissen und Be-
scheinigungen, Bearbeitung von Freistellungsantragen und Antragen zur
Schilerbeférderung, etc.),

e Bearbeitung von Arbeitsunfahigkeits-und Unfallmeldungen,

¢ Erledigung von biroorganisatorischen Verwaltungsaufgaben (bspw. Post-
eingangs- und Postausgangsbearbeitung, elektronische Aktenablage
(VIS.Sax), Telefondienst, Terminplanung und Terminkontrolle fir die
Schulleitung, organisatorische Vor- und Nachbereitung von Terminen,
Schlisselverwaltung, Verwaltung und Ausgabe von Biro- und Unterrichts-
materialien, Protokollfiihrung, Telefongespréache, Auskunftserteilung),

e organisatorische Vorbereitung und Durchflihrung von Feierlichkeiten und
Veranstaltungen/Elterntagen sowie Organisation von Klassenfahrten,

e Unterstitzung der Schulleitung bei der Korrespondenz mit Eltern, Lehr-
kraften und Behorden

Voraussetzung fur die Wahrnehmung lhrer Aufgaben ist:

e Abschluss als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder

e im Offentlichen Dienst abgeschlossene Berufsausbildung zum Kaufmann
fur Buromanagement (m/w/d) oder

e vergleichbare geeignete Abschliisse mit einschlagiger Berufserfahrung im
Aufgabenbereich

Soweit Sie die vorgenannten
Voraussetzungen erfullen, bitten
wir um lhre Bewerbung unter
Angabe des obigen Akten-
zeichens, moglichst per E-Mail,
an:

bewerbung.landesschulen@la-
sub.smk.sachsen.de

Bewerbungsfrist:
08.09.2026

Anhange fugen Sie bitte im pdf-
Format bei.

lhre postalische Bewerbung rich-
ten Sie bitte an das:

Landesamt fur Schule und
Bildung

Referat 12, Herr Hesler

Postfach 13 34

09072 Chemnitz

Als Ansprechpartner fiir Fragen
rund um die Stelle steht lhnen
Herr Hofmann, Telefon +49 341
9857-513 zur Verfigung.

Fragen zum Bewerbungsverfah-
ren beantwortet Ihnen gern Herr
Hesler, Telefon +49 341 4945-
662.

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

4219.html


https://www.lasub.smk.sachsen.de/datenschutz-4219.html
https://www.lasub.smk.sachsen.de/datenschutz-4219.html
https://www.lasub.smk.sachsen.de/datenschutz-4219.html

Von Vorteil ist:
e Berufserfahrung in der o6ffentlichen Verwaltung
Im Rahmen lhrer Tatigkeit werden erwartet:

e sicherer Umgang mit den einschlagigen Softwareprogrammen des MS-Office-Pa-
ketes (Word, Excel, Outlook),

e Teamfahigkeit und Organisationsgeschick,

e ein hohes Malf an schriftlicher und mindlicher Kommunikationsfahigkeit,
o Einsatzbereitschaft und Zuverlassigkeit,

¢ selbststandiges und ergebnisorientiertes Arbeiten sowie

o gepflegtes Auftreten und Umgangsformen.

Rahmenbedingungen:

o Die Stelle ist befristet fur die Dauer der Elternzeit der Stelleninhaberin gemal § 14
Abs. 1 S. 2 Nr. 3 TzBfG bis einschlie3lich 15.02.2027 zu besetzen.

¢ Die Vergutung erfolgt bei Vorliegen der personlichen Voraussetzungen nach Entgelt-
gruppe 6 des Tarifvertrages fur den offentlichen Dienst der Lander (TV-L).

e Die Zuordnung zu einer Erfahrungsstufe richtet sich nach lhrer nachgewiesenen ein-
schlagigen Berufserfahrung

¢ Die regelmafiige Arbeitszeit betragt 40 Wochenstunden. Eine Teilzeitbeschéaftigung
ist moglich.

Wir bieten Ihnen:

e ein interessantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Tatigkeitsfeld,

e ein gutes Arbeitsklima in einem engagierten Team,

¢ am Jahresende eine Sonderzahlung geman § 20 des Tarifvertrages fur den offentli-
chen Dienst der Lander (TV-L),
eine zusatzliche tarifvertragliche betriebliche Altersversorgung (VBL),

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

Das Landesamt fiir Schule und Bildung setzt auf ein Arbeitsumfeld, an dem jeder Mensch
gleichberechtigt und selbstbestimmt teilhaben kann. Wir freuen uns iber Bewerbungen
ungeachtet der ethnischen Herkunft, des Geschlechts, des Alters, der Religion oder Iden-
titat.

Mit Eintritt des Masernschutzgesetzes zum 01.03.2020 sind tatige Mitarbeiter/innen u. a.
in Kindertagesstatten, Heimen und Schulen zur Masern-Schutzimpfung verpflichtet. Der
Nachweis uber den Erhalt der Masern-Schutzimpfungen bzw. ein anderes &rztli-
ches Zeugnis gemal 8 20 Abs. 8 und 9 Infektionsschutzgesetz ist der Bewerbung
beizufigen.

Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden nach
Mafigabe des SGB IX bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevor-
zugt berticksichtigt. Schwerbehinderte und diesen gleichgestellte behinderte Menschen
werden daher aufgefordert sich zu bewerben. Zur angemessenen Berlcksichtigung ist
ein entsprechender Nachweis den Bewerbungsunterlagen beizulegen.

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



