Der Kreis Steinburg vereint aufgrund seiner Lage im Sidwesten Schleswig-Holsteins die
Vorteile des Lebens in der Metropolregion Hamburg und des Lebens im Griinen miteinander.
Umgeben von Nord-Ostsee-Kanal, Elbe und Stér, ist das Kreisgebiet gepragt von der
higeligen Geest- und der saftig grinen Marschlandschaft. Zum Kreis Steinburg mit rund
130.500 Einwohner*innen gehotren 5 Stadte und 106 Gemeinden. Die Kreisverwaltung mit
Uber 600 Mitarbeiter*sinnen versteht sich als moderner Dienstleistungsbetrieb mit einer
innovativen und zukunftsorientierten Verwaltung.

Beim Kreis Steinburg ist im Amt fur Kommunalaufsicht, Schulen und Kultur in der Abteilung
»Schulen und Kultur zum 01.05.2024 eine unbefristete Vollzeitstelle als

Sachbearbeiter*in Schiler*innenbeférderung
und innere Schulverwaltung
(EG 6 TV6D-VKA)

zu besetzen. Die Stelle ist teilbar, sofern die Besetzung von montags — donnerstags von 08:00
— 15:00 Uhr sowie freitags von 08:00 Uhr — 12:00 Uhr sichergestellt ist.

Der Schulrat des Kreises Steinburg und der Landrat bilden gemeinsam das Schulamt. Dieses
nimmt seine Aufgabe als untere Schulaufsichtsbehtérde wahr und berat die Schulen,
insbesondere die Lehrkrafte, bei der Wahrnehmung ihrer Aufgaben und Ubt die Fach- und
Dienstaufsicht Uber die Grund- und Gemeinschaftsschulen und Foérderzentren im Kreis aus.
Als Schultrager sorgt der Kreis fir die Errichtung, Unterhaltung und Bewirtschaftung seiner
Schulgebaude und Anlagen. Er stellt das Verwaltungspersonal sowie den Sachbedarf flr den
Schulbetrieb, z. B. Einrichtungsgegensténde, Lehr- und Lernmittel.

Die Schulverwaltungsabteilung nimmt u.a. folgende Aufgaben wahr:

* Rechtsaufsicht tber die Schultrager*innen des Schulaufsichtsbezirkes

*  Bearbeitung der Schulbau- und Sanierungsvorhaben der kreiseigenen Schulen

* Medienentwicklungsplanung der kreiseigenen Schulen

*  Schiler*innenbeftérderung

Ihre Aufgaben:
e Sachbearbeitung im Rahmen der Schiler*innenbeférderung (75 %)
o Mitwirkung bei der Organisation der Schuler*innenbeférderung, insbesondere Prufung
des Fahrkartenanspruchs, Bestellung und Abrechnung
o Bearbeitung der Kostenerstattungsfalle sowie  Abrechnungen mit den
Gemeinden/Stadten aulRerhalb des Kreises
o Prifung und Regelung von Einzelbeférderungen
o Zusammenarbeit mit dem Bereich Offentlicher Personennahverkehr in
Schiler*innenbeférderungsangelegenheiten
e Sachbearbeitung im Rahmen der inneren Schulverwaltung (25 %)
o Bearbeitung der Reisekostenabrechnungen, Dienstreisegenehmigungen und
Fortbildungsangelegenheiten der Lehrkrafte
o Bearbeitung der Angelegenheiten des Kreiselternbeirats



o Koordination im Bereich Rechtschreibforderung/Legasthenie
o Abrechnung Schulwanderfahrten/-partnerschaften und Werkstattunterricht
o Durchfuhrung der Abfrage zum Schulbesuch (Schulpflicht)

Unsere Erwartungen:
Voraussetzung fiur die Stelle ist

eine abgeschlossene Ausbildung zur*zum Verwaltungsfachangestellten oder vergleichbar
(z. B. zur*zum Sozialversicherungsfachangestellten) oder eine abgeschlossene
mindestens dreijdhrige kaufmé&nnische Ausbildung oder eine abgeschlossene Ausbildung
zur*zum Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten, die zur Ubernahme der o. g.
Aufgaben beféahigt

ein sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

ein gutes Kommunikationsvermdégen in Wort und Schrift

Zudem wird neben dem selbststandigen und flexiblen Handeln eine sorgfaltige und
strukturierte Arbeitsweise ebenso wie ein freundliches und sicheres Auftreten im Umgang mit
Birger*innen begrufit.

Kenntnisse im Schulrecht und -wesen sowie Verwaltungsrecht runden idealerweise lhr Profil
ab, sind aber nicht zwingend erforderlich.

Unser Angebot:

eine unbefristete Beschaftigung im 6ffentlichen Dienst

bei Vorliegen der Voraussetzungen ein Entgelt der Entgeltgruppe 6 TVOD-VKA

eine Jahressonderzahlung sowie eine betriebliche Altersvorsorge

die Mdglichkeit zur Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung (LOB)

kollegiale Zusammenarbeit in einem motivierten Team

gute Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

eine flexible Arbeitszeitgestaltung, die eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf
ermoglicht, inkl. der Méglichkeit zur alternierenden Telearbeit (Homeoffice)

betriebliche Gesundheitsférderung, inkl. der Mdglichkeit zur Teilnahme am
Firmenfitnessprogramm (EGYM Wellpass)

Ihre Bewerbung:
Ihre Bewerbung mit folgenden Dokumenten:

Anschreiben

Lebenslauf

Nachweise der geforderten Qualifikation

Zeugnisse/Beurteilungen von der*dem aktuellen Arbeitgeber*in, nicht alter als ein Jahr
fur die Berilcksichtigung einer Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung im
Auswahlverfahren ein entsprechender Hinweis im Lebenslauf

richten Sie bitte bevorzugt per E-Mail, zusammengefasst in einem PDF-Dokument, bis zum
18.02.2024 unter Angabe der Referenznummer 1250 an:

Kreis Steinburg
Der Landrat
Personalamt

Viktoriastr. 16-18

25524 Itzehoe

personal@steinburg.de



Der Kreis Steinburg setzt sich fir Vielfalt ein. Bewerbungen von allen Menschen, unabhéngig
von deren kultureller, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion, Weltanschauung, Alter,
Behinderung oder sexueller Identitdt, sind ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte
Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Kontakt bei fachlichen Fragen

Amt fir Kommunalaufsicht

Amtsleiterin

Frau Westphalen

Tel.: 04821 69 234, E-Mail; westphalen@steinburg.de
Abteilungsleiter

Herr Tappendorf

Tel.: 04821 69 291, E-Mail: tappendorf@steinburg.de

Kontakt bei Fragen zum Stellenbesetzungsverfahren
Personalamt

Frau Rauschmann

Tel.: 04821 69 779, E-Mail: rauschmann@steinburg.de
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