
Wir suchen zum nächst möglichen Zeitpunkt eine 

Verwaltungsleitung (m/w/d) zur Personal- und Mittelbewirtschaftung 

unbefristet, in Teilzeit 
 

Wer sind wir? 
Die Berufsbildenden Schulen Duderstadt sind das regionale Kompetenzzentrum im Eichsfeld 

im Landkreis Göttingen. Mit den drei Abteilungen Gesundheit, Technik und Wirtschaft und 

Verwaltung bieten wir den jungen Menschen der Region ein umfangreiches (Berufs-) 

Bildungs-Angebot.  
 

Was bieten wir Ihnen? 
Als moderne und zukunftsorientierte Arbeitgeberin bieten wir Ihnen 

 interessante, vielfältige und abwechslungsreiche Aufgaben in einem zukunftsweisenden 

 und lebendigem Arbeitsfeld 

 einen sicheren Arbeitsplatz, flexible Arbeitszeitregelungen, jährlich bis zu 30 Arbeitstage 

Erholungsurlaub, Qualifizierungsmaßnahmen und Aufstiegsmöglichkeiten sowie ein 

betriebliches Gesundheitsmanagement 

 eine Bezahlung nach Entgeltgruppe 9 (TV-L EG 9)  
 

Ihre Aufgaben 
Zu Ihren wesentlichen Aufgaben gehören die  

 Mittel- und Stellenbewirtschaftung, 

 Bearbeitung der Einstellungsverfahren für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, 

 Eingruppierungen und Stufenfestsetzungen nach dem TV-L und  

 Beratung und Unterstützung der Schulleitung zu Vertragsangelegenheiten und unserem 

Qualitätswesen.  
 

Ihr Profil 
Idealerweise verfügen Sie über eine Ausbildung für den Allgemeinen Verwaltungsdienst 

 zur/zum Verwaltungsfachangestellten, 

 zur Verwaltungswirtin bzw. zum Verwaltungswirt (Vorbereitungsdienst oder Angestellten-

/ Verwaltungslehrgang I), Hinweis: Kann auch berufsbegleitend erworben werden 

 zur Verwaltungsfachwirtin bzw. zum Verwaltungsfachwirt (Angestellten- oder 

Verwaltungslehrgang II), 

oder 

 haben ein Studium der Fächer Öffentliche Verwaltung, Allgemeine Verwaltung oder 

entsprechende Studiengänge an Hochschulen außerhalb Niedersachsens mit dem 

Bachelor of Arts abgeschlossen (vormals Diplom-Verwaltungswirt/in) 

 und verfügen über einschlägige Berufserfahrungen sowie gute MS-Office-Kenntnisse 
 

Bei Interesse wenden Sie sich bitte an die Schulleiterin Sabine Freese; Telefon (05527) 9859-

11;  E-Mail: mail@bbs-duderstadt.de  

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung bis zum 31.05.2019 an die 

Berufsbildenden Schulen Duderstadt, Kolpingstr. 4 und 6, 37115 Duderstadt 

Informationen zu unserer Schule finden Sie unter www.bbs-duderstadt.de  

mailto:mail@bbs-duderstadt.de
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