KULTUSMINISTER
KONFERENZ

Beim Sekretariat der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lander in der

Bundesrepublik Deutschland ist im Referat | D - Innerer Dienst ab dem nachstmaglichen
Zeitpunkt am Dienstort Bonn die nachstehend aufgefuhrte Stelle zu besetzen:

Sachbearbeitung (m/w/d)
Entg.Gr. 9b TV-L

100 % der Wochenarbeitszeit (39,4 Stunden)
befristet bis 31.12.2027
Kennziffer 18 /23

Abteilung |, Referat I D - Innerer Dienst

Die Abteilung | bildet ein umfassendes und breit gefachertes Aufgabenspektrum mit den
Bereichen Finanzen, Personal, Informationstechnologie und Zentrale Dienste ab, um die
Aufgaben des Sekretariats der Kultusministerkonferenz bestmaoglich zu unterstutzen. Wir
bieten Ihnen einen modernen, abwechslungsreichen und herausfordernden Arbeitsplatz,
auf dem Sie einen breiten und Ubergreifenden Einblick in die Aufgaben des Sekretariats
erhalten.

Der Innere Dienst ist ein Dienstleistungsreferat der KMK und verlassliche Ansprechstelle
fur eingehende Anfragen im Zustandigkeitsbereich.



Ihr zuklinftiges Arbeitsgebiet

e Gebaude-/ Facilitymanagement (Gebaude und AulRenanlagen) inkl.

¢ Umzugsplanung / Raumkonzepte

* Abrechnungen (Miete, Nebenkosten u. a.)

* Neuanmietungen

o Koordinierung Handwerksleistungen

e Mangelmeldungen/ Stérungsmanagement

¢ Gebaudereinigung (Beauftragung u. Kontrolle von Reinigungsdienstleistungen)

o Beschaffungen von Buromaterial, Mobiliar inkl. Angebotseinholung sowie Zu-
/Mitarbeit in Vergabeverfahren

e Fuhrparkmanagement inkl. Verwaltung der Dienst-Kfz (Beschaffung u. Veranlassung
von Service- und ReparaturmalRnahmen)

lhr Profil

o Abgeschlossene qualifizierte Verwaltungsausbildung (gehobener nichttechnischer
Dienst oder vergleichbare Ausbildung) oder gleichwertige Fahigkeiten und
Kenntnisse

« aufgrund entsprechender belegbarer Tatigkeiten

e Erfahrungen im Kassen-/ Buchhaltungsbereich sind von Vorteil

e Hohe Affinitat zur Arbeit mit Zahlen wird erwartet

e Routinierter Umgang mit den MS-Office Produkten (z.B. Outlook, Word, Excel,
PowerPoint)

o Selbstandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise, hohe
Dienstleistungsorientierung

e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit in deutscher und englischer Sprache

e Zuverlassigkeit und Sorgfalt

e Zeitliche u. drtliche Flexibilitat

Wir bieten lhnen

e Einen krisensicheren Job

e Faire und transparente Bezahlung gemald Tarifvertrag (TV-L)

e Hauptstadtzulage i. H. v. bis zu 150 € brutto monatlich

o RegelmaBige Gehaltssteigerungen durch Entwicklungsstufen und
Tarifvertragsverhandlungen

e Jahressonderzahlung

e Betriebliche Altersvorsorge (VBL)

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

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

» Moglichkeit der Teilzeitbeschaftigung



Umfangreiches Fortbildungsangebot und gute Entwicklungsmoglichketen

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 Ilhre Bewerbung! Bitte senden Sie uns lhre
Bewerbungsunterlagen als ein PDF-Dokument per E-Mail bis zum 23.02.2023 an
bewerbungen@kmk.org mit dem Betreff: 18/23, Nachname, Vorname.

Als Ansprechpartner stehen Ilhnen fur fachliche Fragen Herr Apitz (Tel.: 0228 501 618, E-
Mail: thomas.apitz@kmk.org) und fur personalrechtliche Fragen Frau Lenzen (Tel.: 0228

501 674, E-Mail: kerstin.lenzen@kmk.org) gerne zur Verfugung. Antworten auf haufig
gestellte Fragen zum Auswahlverfahren erhalten Sie unter

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

Hinweise zum Auswahlverfahren:

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

Anerkannt schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berlcksichtigt. Bitte geben Sie eine Schwerbehinderung im Mail-Anschreiben an und
fugen Sie einen entsprechenden Nachweis bei. Bewerbungen von Menschen mit
Migrationshintergrund, die die Einstellungsvoraussetzungen erfullen, sind ausdrucklich
erwunscht.
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