
    

 

 
S T E L L E N A U S S C H R E I B U N G  

 
 
Der Bezirk Mittelfranken sucht für die Stabsstelle Inklusion zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine / 
einen 
 

VERWALTUNGSMITARBEITERIN BZW. 
VERWALTUNGSMITARBEITER (M/W/D) 

 
im Umfang von 19,5 Wochenstunden mit Arbeitsplatz in Nürnberg. 
 
 
■ IHRE AUFGABEN 
 
-  Vorzimmertätigkeiten für den Inklusionsbeauftragten 
-  Organisation bei Fachtagungen, Jurysitzung und Verleihung des Inklusionspreises 
- Vorbereitung und Bereitstellung von Vorgängen für den Mittelfränkischen Behindertenrat 
- Anfertigen von Protokollen und Schriftstücken 
- Verwalten des zur Verfügung stehenden Budgets 
- Erstellen von barrierefreien Dokumenten 
 
 
■ IHR PROFIL 
 
- Abgeschlossene Ausbildung im Bürobereich (z. B.  Helferin bzw. Helfer Büro, Verwaltung, 

Kauffrau bzw. Kaufmann für Bürokommunikation bzw. Büromanagement (m/w/d))  
- Gute Kenntnisse in MS Word, Excel und PowerPoint 
- Selbstständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise  
- Organisationsgeschick und Zuverlässigkeit 
- Aufgeschlossenheit gegenüber Menschen mit Behinderung 
- Einschlägige Berufserfahrung in einem Sekretariat wäre wünschenswert 
 
 
■ WIR BIETEN 

 
- Ein Eingruppierung in Entgeltgruppe 4 TVöD  
- Eine unbefristete Einstellung im öffentlichen Dienst 
- Eine Teilzeitstelle im Umfang von 19,5 Wochenstunden 
- Geregelte Arbeitszeiten im Rahmen der gleitenden Arbeitszeit  
- Eine vom Arbeitgeber finanzierte betriebliche Altersversorgung 
- Der Arbeitsplatz befindet sich im Berufsbildungswerk Bezirk Mittelfranken Hören · Sprache · 

Lernen, Pommernstraße 25, 90451 Nürnberg 
 

 
  



   

 

Wir sind Mitglied im Familienpakt Bayern und setzen uns für eine familienfreundliche Arbeitswelt 
ein. 
 
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d) werden bei ansonsten im Wesentlichen 
gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt. 
 
■ KONTAKT 
 
Für Auskünfte steht Ihnen der Inklusionsbeauftragte des Bezirks Mittelfranken, Herr Baumüller 
(Tel. 0911 / 6414-256), gerne zur Verfügung.  
 
 
Allgemeine Informationen über den Bezirk Mittelfranken finden Sie unter www.bezirk-
mittelfranken.de. 
 
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte bis spätestens 17.05.2019 an: 
 
Bezirk Mittelfranken  
Organisations- und Personalreferat  
Danziger Str. 5  
91522 Ansbach 
 
bewerbung@bezirk-mittelfranken.de 
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