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Verwaltungspraktikum im Schulsekretariat

Sie interessieren sich fir das Bildungssystem und administrative Tatigkeiten? Sie arbeiten gerne mit
jungen Menschen, sind kommunikativ und motiviert? Sie selbst beschreiben sich als engagierte,
zuverlassige und verantwortungsbewusste Person, die gerne abwechslungsreiche
Sekretariatstatigkeiten tbernimmt?

Dann ist das Sekretariat des Bundesgymnasiums, Bundesrealgymnasiums und Wirtschaftskundlichen
Realgymnasiums fur Berufstatige in Innsbruck, Adolf-Pichler-Platz 1 genau das Richtige fur lhren
Berufseinstieg. Bewerben Sie sich noch heute fur eine Vorbereitungsausbildung mit einem
Beschaftigungsausmalfd von 40 Wochenstunden (voraussichtliche Arbeitszeiten: Montag bis Freitag
von 11:00 Uhr bis 19:00 Uhr).

Neben einem vielfaltigen und spannenden Aufgabenfeld in einem kollegialen und diversen Umfeld in
der Schule bieten wir eine breite Palette an Weiterbildungsmoglichkeiten sowie eine
geschlechtergerechte und transparente Entlohnung.

Sie fuhlen sich angesprochen? Dann tbermitteln Sie uns bitte Ihre Bewerbungsunterlagen. Wir freuen
uns schon darauf!

Wertigkeit/Einstufung: v3

Dienststelle: BG/BRG fir Berufstatige Innsbruck
Dienstort: Innsbruck

Vertragsart: Befristet

Befristung:

Beschaftigungsausmali: Vollzeit

Beginn der Tatigkeit: ehestmoglich

Ende der Bewerbungsfrist: 26.11.2024

Monatsentgelt/bezug mindestens: brutto € 2.395,00

Referenzcode: BMBWF-24-5044

Aufgaben und Tatigkeiten

allgemeine Sekretariats- und Verwaltungstatigkeiten wie z.B. Schriftverkehr, Terminvereinbarungen,
Telefonate, Datenpflege, Archivierung etc.

Erfordernisse



 die Osterreichische Staatsburgerschaft oder Nachweis tUber den unbeschrénkten Zugang zum
Osterreichischen Arbeitsmarkt

* Unbescholtenheit

» Abschluss einer mittleren Schule oder Lehrabschluss erwiinscht

e Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse (Windows)

 Sicherheit im schriftlichen Ausdruck sowie im Umgang mit Zahlen

Wir bieten lhnen:

» ein modernes Arbeitsumfeld

» ein angenehmes Betriebsklima und kollegiales Miteinander
e Quartalsweise Urlaubs- und Weihnachtsgeld (aliquot)

Bewerbungsunterlagen, Verfahren und Sonstiges

Bewerbungen sind langstens bis 26. November 2024 unter Beilage von

» Bewerbungsbogen

* Motivationsschreiben

» Lebenslauf

» Staatsbirgerschaftsnachweis bzw. Nachweis tber den unbeschréankten Zugang zum
Osterreichischen Arbeitsmarkt

» Schulabgangs-/Ausbildungs-/Dienstzeugnisse

ausschlieRlich online in der Jobborse der Republik Osterreich unter https://www.jobboerse.gv.at tiber
den Button ,Online bewerben” einzubringen.

Bewerbungen, welche nicht Uiber die Jobborse der Republik Osterreich einlangen, kénnen nicht
berlcksichtigt werden.

Das Service-Center der Jobbdrse des Bundes steht Ihnen fur technische Fragen unter der
Telefonnummer +43 1 24 242-505999 von Montag bis Freitag 7 Uhr bis 17 Uhr (werktags) oder per E-
Mail unter helpdesk@jobboerse.gv.at zur Verfligung.

Bei dieser Vorbereitungsausbildung handelt es sich um kein Dienstverhaltnis, sondern um ein
Ausbildungsverhaltnis gemalR § 36a Vertragsbedienstetengesetz 1948, das nach einer Gesamtdauer
von zwo6lf Monaten endet.

Der monatliche brutto Ausbildungsbetrag betragt brutto € 2.395,00.

Das Aufnahmeverfahren erfolgt in Form eines Aufnahmegesprachs. Nichtteilnahme bedeutet die
Zurickziehung der Bewerbung.

Es wird darauf hingewiesen, dass kein Anspruch auf Abgeltung anfallender Reise- und
Aufenthaltskosten besteht, die aus Anlass des Bewerbungsverfahrens entstehen.

Personenbezogene Daten, die im Zuge der Bewerbung bekannt gegeben werden, werden durch die
Bildungsdirektion fir Tirol zum Zwecke der Auswahl und des Personalmanagements verarbeitet. In
diesem Zusammenhang wird auf die Datenschutzerkl&rung der Bildungsdirektion fur Tirol, abrufbar
unter https://www.bildung-tirol.gv.at/datenschutzerklaerung, verwiesen.

Kontaktinformation

Bundesgymnasium, Bundesreal-



gymnasium und Wirtschaftskundliches Realgymnasium fir Berufstatige
Direktorin OStR Mag. Annegret Scheuringer

Adolf-Pichler-Platz 1, 6020 Innsbruck

E-Mail: abendgym@tsn.at, Tel. +43 512 58 44 88





