
 

 

 
 
Beim Staatlichen Schulamt Konstanz ist ab 01.01.2025 eine Stelle als 
 

Mitarbeiter/in in der Verwaltung (w/m/d) 
 
Entgeltgruppe E 5 TV-L mit einem Beschäftigungsumfang von 50%, unbefristet 
(mit Aussicht, dass nach Verabschiedung des Doppelhaushaltes des Landes Baden-
Württemberg für 2025/26 diese Stelle von E 5 TV-L nach E 6 TV-L angehoben wird) 
 
zu besetzen. 
 
 
Aufgabenbereich: 

 allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben 
 Mitarbeit in verschiedenen Fachbereichen 

 
Änderungen des Aufgabengebietes sind möglich und behalten wir uns vor. 

 
Wir erwarten: 

 eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungs-
beruf (Ausbildungsdauer mind. 3 Jahre) mit Schwerpunkt in der Verwaltung, z.B. 
als Verwaltungsfachangestellte/r (w/m/d), Fachangestellte/r für Bürokommunika-
tion (w/m/d), Kauffrau/Kauffmann für Bürokommunikation (w/m/d), Rechtsanwalts-
fachangestellte/r (w/m/d/) 

 idealerweise Berufserfahrung im Bereich der öffentlichen Verwaltung 
 sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook) 
 zuverlässiges und sicheres Arbeiten, auch im Team 
 Sicherheit und Freundlichkeit im Publikumsverkehr und bei Telefongesprächen 

 
Schwerbehinderte Bewerberinnen/Bewerber (w/m/d) werden bei entsprechender Eignung 
vorrangig berücksichtigt. 
 
Wenn Sie noch Fragen zur Stelle haben, steht Ihnen Frau Längle, Verwaltungsleitung, 
Tel. 07531/80201-16, gerne zur Verfügung.  
 
Ihre Bewerbung schicken Sie bitte bis spätestens 10.01.2025 an: 
Staatliches Schulamt Konstanz, Am Seerhein 6, 78467 Konstanz oder per Mail (aus-
schließlich im PDF-Format) an ulrike.laengle@ssa-kn.kv.bwl.de. 
 
Wir bitten um Verständnis, dass wir aus Verwaltungs- und Kostengründen Ihre Bewer- 
bungsunterlagen nicht zurücksenden können. Die Unterlagen nicht berücksichtigter Be-
werber (w/m/d) werden nach Abschluss des Auswahlverfahrens (datenkonform) vernich-
tet. Kosten im Zusammenhang mit der Bewerbung können nicht übernommen werden. 
Die Informationen zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen Per-
son nach Art. 13 der Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) können der Homepage 
des Staatlichen Schulamtes Konstanz entnommen werden. 
 
Informieren Sie sich über unser Amt unter https://kn.schulamt-bw.de/ 
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