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Das Amt Unterspreewald, mit seinen 10 amtsangehdrigen Gemeinden, erstreckt sich auf 380 km?
Flache im innovativen und wirtschaftsstarken Landkreis Dahme-Spreewald. Landschaftlich reizvoll
gelegen zwischen Unterspreewald und Niederlausitz leben ca. 9.300 Einwohner im Amtsgebiet. Der
Hauptsitz der Verwaltung befindet sich in der Stadt GolRRen. Ein weiterer Verwaltungsstandort befindet
sich in Schonwalde. Das Amt Unterspreewald sucht zum 01.09.2026 einen

Sachbearbeiter fur die Schulverwaltung (m/w/d).

Dienstort: am Hauptsitz der Verwaltung in Golf3en

Arbeitszeit: unbefristete Teilzeitstelle (38 Stunden), FB Ordnungsamt

Entgelt: Die Eingruppierung erfolgt nach persénlicher Qualifikation und Berufserfah-
rung der Ubertragenen Aufgaben nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen
Dienst.

Bewerbungsfrist: 21.06.2026

lhre Aufgabenschwerpunkte sind:

Wahrnehmung der Pflichtaufgaben des Schultragers (u. a. Schulentwicklungsplanung,
Schulwegplanung, Sicherstellung Sachausstattung inkl. Schulsportstatten)

allgemeine Schultradgerangelegenheiten (Verwaltung und Betrieb)

Koordination der Schulsozialarbeit und Jugendsozialarbeit

Verwaltung und Organisation gemeindeeigener Sporteinrichtungen sowie Uberlassung der
Schulsportstatten an Dritte

Betreuung und Verwaltung kommunaler Einrichtungen z. B. Bibliothek, Freibad
Mittelbewirtschaftung, Haushaltsplanung und Budgetiiberwachung

Bearbeitung von Fordermittelangelegenheiten im Zustandigkeitsbereich

Zusammenarbeit mit Schultragern, Schulaufsichtsbehérden, Kommunen, Vereinen und wei-
teren Kooperationspartnern

Anderungen im Aufgabenzuschnitt bleiben vorbehalten.

Wir erwarten von lhnen:

abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (VKA) (m/w/d),
alternativ eine vergleichbare berufliche Qualifikation
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Wiinschenswert waren:

e sichere und anwendungsbereite Kenntnisse der fir das Arbeitsgebiet einschlagigen gesetzli-
chen, insbesondere schul- und verwaltungsrechtlichen Regelungen

¢ eine erhdhte Dienstleistungsbereitschaft gepaart mit freundlichem und verbindlichem Auftre-
ten sowie Verantwortungsbewusstsein, Teamfahigkeit und Belastbarkeit

¢ Kommunikationsstarke und Konfliktfahigkeit, Innovationsbereitschaft, Empathie

o selbstandige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

e sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Wir bieten lhnen:

¢ Familienfreundlichkeit durch flexible Arbeitszeiten im Rahmen eines Gleitzeitmodells und die
Méglichkeit der Mobilen Arbeit

¢ einen sicheren und zukunftsorientierten Arbeitsplatz

¢ 30 Urlaubstage im Jahr, Jahressonderzahlung, Betriebliche Altersvorsorge und betriebliche
Gesundheitsforderung u. a. Mdglichkeit Bike-Leasing und einer bezuschussten EGYM Well-
pass-Mitgliedschaft

Wir unterstitzen Sie gern mit individuellen und teamorientierten Fortbildungen sowie mit vorhande-
nem Fachwissen bei der Einarbeitung in die Aufgabenstellung.

Ihre aussagekraftige Bewerbung senden Sie bitte bis zum 21.06.2026 an das Amt Unterspreewald,
Kennziffer: 11106, Markt 1, 15938 Golfien oder per E-Mail (bitte ein PDF- Dokument) an Bewerbun-
gen@unterspreewald.de.

Far Fragen zum Auswahlverfahren stehen Ihnen die Mitarbeiter/innen im Personalamt (Tel.: 035452
384-109) zur Verfugung. In Fragen inhaltlicher Art wenden Sie sich bitte direkt an den Leiter des
Ordnungsamtes (Tel.: 035452 384-308).

Die Bewerbung von Menschen mit Behinderungen ist ausdrticklich erwiinscht. Die berufliche Gleich-
stellung von Frauen und Mannern wird gewahrleistet. Zur Geltendmachung der Rechte fir schwer-
behinderte bzw. gleichgestellte behinderte Menschen ist mit der Einreichung der Bewerbungsunter-
lagen die Vorlage der entsprechenden amtlichen Nachweise erforderlich.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, werden nicht erstattet. Wir bitten um Ver-
standnis, dass Unterlagen nur zuriickgeschickt werden kénnen, wenn ein adressierter und ausrei-
chend frankierter Riickumschlag beigefligt ist.

Datenschutzerklarung:

Mit der Ubersendung Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich damit einverstanden, dass Ihre Daten ge-
maf den gesetzlichen Bestimmungen verarbeitet werden dirfen. Eine Weitergabe oder sonstige
Ubermittlung lhrer personenbezogenen Daten erfolgt nur im Rahmen des Auswahlprozesses an im
Prozess involvierte Personen.

Ihre Daten speichern wir in einer sicheren Betriebsumgebung, die der Offentlichkeit nicht zuganglich
ist. Ihre Daten werden spatestens 6 Monate nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens ge-
I6scht. Sie haben jederzeit die Méglichkeit, Ihre Daten aktualisieren, berichtigen oder I6schen zu
lassen. Zudem haben Sie das Recht, Ihre Einwilligung zur Datenverarbeitung jederzeit zu widerru-
fen. Weitere Informationen zum Datenschutz finden Sie unter https://www.unterspreewald.de.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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