KULTUSMINISTER
KONFERENZ

Beim Sekretariat der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lander in der Bundes-

republik Deutschland ist in der Zentralstelle fir auslédndisches Bildungswesen (ZAB)
ab sofort am Dienstort Bonn die nachstehend aufgefiihrte Stelle zu besetzen:

Referatsleitung (m/w/d)
fur das Referat VI A3 - Zentrale Vorgangsverwaltung
Entg.Gr. 15 TV-L

100 % der Wochenarbeitszeit (39,4 Stunden)
Kennziffer 05/23

Die Stelle ist bis zum 31.12.2024 befristet. Die Entfristung wird angestrebt.

Die ZAB
Im Auftrag der Lander der Bundesrepublik Deutschland bewertet die ZAB Bildungsnach-

weise aus dem Ausland fur Behoérden und Privatpersonen, unterstutzt andere Stellen bei
der Bewertung und Anerkennung von auslandischen Bildungsqualifikationen und stellt
Informationen zu Bildungssystemen aus aller Welt bereit. Unsere rund 180 Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter besitzen Kenntnisse in tGber 50 Sprachen sowie Landes- und Fach-
kenntnisse Uber Bildungssysteme in mehr als 180 Staaten. Diese Fachkompetenz, in ei-

nem Hause vereint, ist in Deutschland einmalig.



Aufgrund der starken Nachfrage der Dienstleitungen befindet sich die ZAB im Wachstum.
Allein im Jahr 2022 sind mehr als 80.000 schriftliche Anfragen und Antrage eingegangen.
Diese werden im Referat VI A3 verwaltet, der Prozess wird derzeit digitalisiert. Das Referat
stellt eine Schnittstelle zu den Fachreferaten der ZAB und der Zentralabteilung des KMK-

Sekretariats mit den entsprechenden Aufgaben dar.

Fachliche und disziplinarische Verantwortung des Referats VI A3 mit derzeit 16
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

Selbstandige Weiterentwicklung der Referatsprozesse

Wahrnehmung aller Aufgaben im Rahmen der EinfUhrung eines Qualitatsmana-
gements

Mitarbeit bei der Weiterentwicklung der prozessunterstutzenden IT

Mitarbeit bei der Prozessumstellung zur Volldigitalisierung der ZAB-Dienstleistun-
gen

Mitarbeit bei der Personalplanung und -rekrutierung sowie Personalentwicklung
Berichte zur Arbeit im Referat

Abgeschlossenes Hochschulstudium auf Masterebene, vorzugsweise aus dem Be-
reich Wirtschaftswissenschaften

Kenntnisse und Erfahrungen in der Prozessanalyse und im Prozessmanagement
Kenntnisse und Erfahrungen in der Weiterentwicklung von Informationssystemen
Betriebswirtschaftliche Kenntnisse zur Ressourcensteuerung und -kontrolle

Sehr gute Kenntnisse der Rechtsgrundlagen und Verfahrensabldufe fur die Aner-
kennung auslandischer Bildungsnachweise in Deutschland

Sehr gute Kenntnisse der englischen Sprache

Deutsche Sprachkenntnisse auf muttersprachlichem Niveau

Sehr gute Kenntnisse in der Anwendung einschlagiger Burokommunikationssoft-
ware (Word, Excel, Access, Outlook)

Kenntnisse der fur die Personalfuhrung und -entwicklung einschlagigen Leitlinien
und Vereinbarungen

Ausgepragte Organisationsfahigkeit, ergebnisorientiertes Denken und Handeln
sowie eine sorgfaltige, systematische und selbststandige Arbeitsweise



o Sehr gute Kommunikationsfahigkeit verbunden mit der Bereitschaft zur koopera-
tiven Zusammenarbeit mit den Arbeitskolleginnen und Arbeitskollegen im eige-
nen sowie in anderen Referaten des Sekretariats

« Eine hohe Dienstleistungsorientierung und die Fahigkeit Veranderungen umzu-

setzen und neue ldeen zu entwickeln

Wir bieten lhnen

e Einen krisensicheren Job

« Faire und transparente Bezahlung gemal Tarifvertrag (TV-L)

« Regelmalige Gehaltssteigerungen durch Entwicklungsstufen und Tarifvertrags-
verhandlungen

» Jahressonderzahlung

» Betriebliche Altersvorsorge (VBL)

o Flexible Arbeitszeiten und Freizeitausgleich fur eine gute Work-Life-Balance

» Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch alternierende Telearbeit und mobiles
Arbeiten

o Moglichkeit der Teilzeitbeschaftigung

« Umfangreiches Fortbildungsangebot und gute Entwicklungsmaoglichkeiten

o 30 Tage Erholungsurlaub bei einer 5-Tage-Woche

» Jobticket

Zentrale Lage mit guter Verkehrsanbindung (OPNV und PKW)

Wir haben lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterla-
gen als ein PDF-Dokument per E-Mail bis zum 07.02.2023 an bewerbungen@kmk.org
mit dem Betreff: 05/23, Nachname, Vorname.

Als Ansprechpartnerinnen stehen lhnen fur fachliche Fragen Frau Simone El Bahi (Tel.:
0228 501 211, E-Mail: simone.elbahi@kmk.org) und fur personalrechtliche Fragen Frau
Kathrin Schwarzkopf (Tel.: 0228 501 643, E-Mail: kathrin.schwarzkopf@kmk.org) gerne zur
Verfugung. Antworten auf haufig gestellte Fragen zum Auswahlverfahren erhalten Sie un-

ter https://www.kmk.org/service/stellenausschreibungen.html. Bitte figen Sie Ihrer Be-
werbung in deutscher Sprache Anschreiben, Lebenslauf, Nachweise Uber den Studienab-
schluss und Arbeitszeugnisse bzw. dienstliche Beurteilungen bei. Falls Sie Ihren Studien-
abschluss im Ausland erlangt haben, fugen Sie bitte auch eine Zeugnisbewertung der
Zentralstelle fur auslandisches Bildungswesen (ZAB) bei. Weitere Informationen hierzu
entnehmen Sie bitte der Internetseite www.kmk.org/zab.


mailto:bewerbungen@kmk.org
https://www.kmk.org/service/stellenausschreibungen.html
http://www.kmk.org/zab

Hinweise zum Auswahlverfahren:

Die Auswahlentscheidung wird im Rahmen eines strukturierten Auswahlverfahrens ge-
troffen. Ein Anforderungsprofil kann auf Wunsch eingesehen werden.

Anerkannt schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt bertck-
sichtigt. Bitte geben Sie eine Schwerbehinderung im Mail-Anschreiben an und fligen Sie
einen entsprechenden Nachweis bei. Bewerbungen von Menschen mit Migrationshinter-
grund, die die Einstellungsvoraussetzungen erfullen, sind ausdrucklich erwlnscht.



