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Bonn, 25.01.2021

Beim Sekretariat der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lander in der

Bundesrepublik Deutschland ist am Dienstort Bonn zum nachstmoglichen

Zeitpunkt die nachstehend aufgefuhrte Stelle zu besetzen:

Mitarbeiter/-in im Bereich Empfang/Zentrale (m/w/d)

fur das Referat | D - Innerer Dienst -

EG 3 TV-L

Kennziffer 03/21

mit 50 % der Wochenarbeitszeit (derzeit 19,7 Stunden)

befristet bis zum 31.12.2021 zu besetzen.

Arbeitsgebiet:

Mitarbeit im Bereich Empfang/Telefonzentrale/Sitzungsdienst:

Betreuung Empfang und Telefonzentrale

Allgemeine Burotatigkeiten (Ablagen, Schriftverkehr und Vermerke)
Unterstltzung beim Sitzungsmanagement

Assistenz im Bereich Gebaudemanagement, Storungsmeldungen
Vorbereitende Arbeiten in der Zahlstelle

Arbeitszeiterfassung, Eintragungen und Ablage
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Anforderungen:

e Erfahrungen im Bereich Empfang/Zentrale ist von Vortell

e routinierter Umgang mit den gangigen PC-Programmen (MS Office)

e selbstandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise, hohe
Dienstleistungsorientierung, ausgepragte Kooperations- und
Kommunikationsfahigkeit

e Zuverlassigkeit und Sorgfalt

e sicheres, hofliches und verbindliches Auftreten

e gute schriftliche und mundliche Ausdrucksfahigkeit

Wir bieten Ihnen eine Tatigkeit in einem interessanten Arbeitsgebiet mit flexiblen
Arbeitszeiten. Der Erwerb eines Jobtickets ist mdglich. Unter bestimmten
Voraussetzungen besteht die Madoglichkeit zu alternierender Telearbeit und zum
mobilen Arbeiten. Daruber hinaus profitieren Sie von einem umfangreichen
Fortbildungsangebot und von einer attraktiven betrieblichen Altersvorsorge (VBL). Das
Sekretariat der Kultusministerkonferenz als eine Dienststelle des Landes Berlin zahlt

eine Hauptstadtzulage in Hohe von bis zu 150,00 Euro brutto.

Die Auswahlentscheidung wird im Rahmen eines strukturierten Auswahlverfahrens
getroffen. Aufgrund der aktuellen Situation werden Vorstellungsgespréache ggf. mit
Hilfe von Videokonferenzsoftware durchgefihrt.

Ein Anforderungsprofil kann auf Wunsch eingesehen werden.

Anerkannt schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berticksichtigt. Bitte geben Sie eine Schwerbehinderung im Mail-Anschreiben an und

fugen Sie einen entsprechenden Nachweis bei.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund, die die

Einstellungsvoraussetzungen erfillen, sind ausdricklich erwiinscht.
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Als Ansprechpartner stehen lhnen fur fachliche Fragen Frau Wilke (Tel. 0228/501-618;

giannina.wilke@kmk.org) und fur personalrechtliche Fragen Frau Lenzen (Tel.

0228/501-674; kerstin.lenzen@kmk.org) zur Verfigung. Antworten auf haufig gestellte

Fragen zum Auswahlverfahren erhalten Sie dartber hinaus auf der KMK-Homepage

unter http://www.kmk.org/service/stellenausschreibungen.html.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per Mail in PDF-Form bis zum 08.02.2021 an

bewerbungen@kmk.org. Die E-Mail darf nicht grof3er als 10 Megabyte sein und sollte
nicht mehr als 3 Dateien enthalten. Bitte formulieren Sie den Betreff dabei
folgendermal3en: 03/20, Nachname, Vorname. Wir behalten uns vor, Mails mit einer

anders formulierten Betreffzeile nicht zu berlcksichtigen.
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