
 

Beim Regierungspräsidium Karlsruhe ist in der Abteilung 7, Referat 73 – Lehrereinstellung und Be-
darfsplanung – zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Stelle mit einer / einem 
 

Personalsachbearbeiter/in (w/m/d) für den Bereich „Beschulung geflüchteter Kin-
der und Jugendlicher aus der Ukraine“  
 

in Vollzeit zunächst befristet bis zum 31.07.2025 zu besetzen. 
 

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere folgende Schwerpunkte: 

 eigenständige Personalverwaltung u.a. von pädagogischen Assistentinnen und Assistenten und/oder 
Kräften der multiprofessionellen Teams (z.B. Bearbeitung von Anträgen der Beschäftigten, insb. auf 
Beurlaubung, Änderung des Beschäftigungsumfangs oder Gewährung von Elternzeit, etc.) 

 Mitwirkung in Personalauswahlverfahren im Rahmen der Lehrereinstellung (z.B. Stellenauswertun-
gen, Abgleich der Bewerbungen mit dem Anforderungsprofil der Stellenausschreibung, Erstellung von 
Bewerberrankings, Personalratsbeteiligung, etc.) 

 tägliche Pflege des Online-Verfahrens VPO (Vertretungspool) einschl. der selbstständigen Fehlerbe-
reinigung 

 Prüfung und Erfassung der Ausbildungs- und Beschäftigungszeiten nach § 77 LBeamtVGBW 

 telefonische Beratung von Bewerberinnen, Bewerbern und Interessenten (Übernahme von Telefon-
sprechzeiten und der Einstellungshotline) 

 Unterstützung bei Sonderverfahren (Zusatzqualifikations-, Härtefall- oder Schwerbehindertenverfah-
ren) 
 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Rechtsanwalts- und Notarfachange-
stellte/r, Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement, Industriekauffrau/-mann, Groß- und Außenhan-
delskauffrau/-mann (oder Abschluss einer vergleichbaren Ausbildung)  

 Sicherer und routinierter Umgang mit dem PC 

 Gute Kenntnisse in der Anwendung der Microsoft-Office-Programme (Word, Excel, Outlook) 

 Sicheres und gewandtes Auftreten sowie Kontakt- und Kooperationsfähigkeit 

 Engagement, Teamfähigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Sorgfältigkeit und Flexibilität 

 Hohe Motivation und Belastbarkeit, sowie ausgeprägte Leistungsbereitschaft 

 Bereitschaft, sich in neue Aufgabenstellungen und Fachverfahren einzuarbeiten 
 

Die Beschäftigung richtet sich nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L). Die 

Vergütung erfolgt bei Vorliegen aller tariflichen und persönlichen Voraussetzungen in Entgeltgruppe 8 TV-

L. Neben abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Aufgaben bieten wir attraktive Beschäftigungs-

bedingungen. Darüber hinaus unterstützen wir Ihre Mobilität mit dem JobTicket BW. 
 

Die Befristung richtet sich nach § 14 Abs. 2 des Teilzeit- und Befristungsgesetzes. Daher können nur 
Bewerberinnen und Bewerber berücksichtigt werden, die noch nicht in einem Arbeitsverhältnis beim 
Land Baden-Württemberg beschäftigt waren. Das Regierungspräsidium Karlsruhe strebt eine Erhöhung 
des Frauenanteils an und fordert Frauen ausdrücklich auf, sich zu bewerben. Die Stelle ist grundsätzlich 
teilbar. Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berücksichtigt.  

 

Bewerbungen bitten wir bis spätestens 31.03.2024 unter Angabe der Kennziffer 2024_017 einzusenden. 

Bitte nutzen Sie hierfür ausschließlich unser Onlinebewerbungsportal. Den Zugang hierfür finden Sie 

auf unserer Homepage im Bereich „Stellenangebote“. Für fachliche Auskünfte stehen Ihnen der Referats-

leiter Herr Litschauer (Tel.: 0721/926-4472) gerne zur Verfügung. Bei sonstigen Fragen wenden Sie sich 

bitte an Frau Klotz des Personalreferates (Tel.: 0721/926-2637). 
 

Die Informationen zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person nach Art. 13 
der Datenschutz-Grundverordnung können unserer Homepage Bereich „Stellenangebote“ entnommen 
werden. 

 

 

 

 

https://bewerberportal.landbw.de/rp_ka_v2/bestimmungen.php

