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HVSV

Stellenausschreibung

Flir unseren Seminarbezirk Kassel mit den Verwaltungsseminaren Kassel & Fulda suchen wir zum 01.06.2025 eine

Verwaltungsleitung (m/w/d)

Fiir diese Aufgabe steht eine unbefristete Planstelle mit Entwicklungsmdglichkeit bis zur Besoldungsgruppe A 12
HBesG/Entgeltgruppe 12 des Tarifvertrags fiir den 6ffentlichen Dienst (TVAD) zur Verfiigung. Eine Ein-
stellung im Beamtenverhaltnis erfolgt ausschlieBlich im Wege der Versetzung, d. h. nur fiir Personen, welche bereits
als Beamtin/Beamter ernannt sind. Nach § 31 TVGD bzw. § 4 Abs. 2 HBG wird das Amt zunachst im Beschaftigungs-
verhaltnis bzw. Beamtenverhaltnis auf Probe (ibertragen. Leitungsfunktionen im Beamtenverhaltnis kdnnen auf die
Probezeit bis zur Mindestprobezeit von einem Jahr angerechnet werden. Als Dienstort wird Kassel festgelegt.

lhre wesentlichen Aufgaben:

e Verantwortliches Leiten und Koordinieren aller administrativen Ressourcen im Seminarbezirk

v" Dienst- und Fachaufsicht Giber die Mitarbeitenden des Verwaltungsteams

v" Fiihren von anlasshezogenen sowie regelmaBigen Mitarbeitergesprachen, Erstellen von
Beurteilungen und Leistungsbewertungen

v" Sicherstellen der Funktionsfahigkeit der Verwaltung

v" Steuern der administrativen Geschaftsverteilung

v" Gremienarbeit im Bereich der Bezirksleitung

e Personalmanagement

v" verantwortliches Durchfiihren von Ausschreibungs- und Stellenbesetzungsverfahren

v" verantwortliche Personalbedarfs- und Personaleinsatzplanung

v" aktives Fordern von Arbeitsfahigkeit, Motivation und Selbstverwirklichung der unterstellten Be-
diensteten (Personalentwicklungsplanung)

v’ Steuern und Uberwachen der Einhaltung gesetzlicher und betrieblicher Regelungen zum
Arbeits- und Gesundheitsschutz sowie zur Arbeitszeit der padagogischen und administrativen Mit-
arbeitenden

e Haushaltsplanung und operatives Controlling

v' Aufstellen des Entwurfs des Teilhaushaltsplans
v" Ausflihren und Uberwachen des Haushaltsplanes
v" Feststellen der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit von Kassenanordnungen

e Organisations-, Beschaffungs- und Liegenschaftsmanagement und Digitalisierung der Lehre und der
Geschaftsprozesse

v" Vorbereiten und Durchfiihren von Beschaffungsvorgangen aller Art

v" Akquise, Verhandeln und verantwortliches AbschlieBen von Vertragen auBerhalb der Zustandigkeit
der Geschaftsfiihrung

v" Konzeptionieren und Umsetzen der Digitalisierung der Geschaftsprozesse sowie auch des padago-
gischen Betriebs in Abstimmung mit anderen verantwortlichen Akteuren

v" Bindeglied zum externen IT-Service (Dienstleister), Gewahrleistung First-Level-Support sowie Koor-
dinieren nachgeordneter Support-Level
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Sie bringen mit:

Abschluss als Bachelor of Arts im Studiengang Public Administration bzw. Diplom-Verwaltungswirt/in
(FH) oder ein anderes einschlagiges, abgeschlossenes Bachelorstudium (z.B. Personalmanagement)
oder eine vergleichbare Qualifizierung (vergleichbar mit dem hessischen Abschluss Verwaltungsfach-
wirtin/Verwaltungsfachwirt)

Gute Fahigkeiten zum Fiihren und Motivieren von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sowie teamorien-
tiertes Arbeiten

Hohe Kommunikationskompetenz und ein sicheres sowie gewandtes Auftreten
Organisationsfahigkeit und Belastbarkeit

Wiinschenswert sind ein hohes Verstandnis und die Fahigkeit, Systeme der Informationstechnologie
effektiv zu nutzen (IT-Affinitat)

Wir bieten lhnen:

Eine vielseitige, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit,

flexible Arbeitszeitmodelle und die Mdglichkeit des mobilen Arbeitens,

das Deutschlandticket zur kostenlosen bundesweiten OPNV-Nutzung (nicht nur fiir den Arbeitsweg),
gezielte Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten,

moderne Biiros, ergonomische Arbeitsplatze und neueste technische Ausstattung,

kostenlose Parkmdglichkeit

In dieser Entgeltgruppe sind Frauen unterreprasentiert, daher freuen wir uns besonders tiber Bewerbungen von
Frauen. Die Vollzeitstelle ist unter Bertiicksichtigung dienstlicher Belange grundsatzlich teilbar (§ 9 Abs. 2 HGIG).
Bei gleicher Eignung und Befahigung erhalten schwerbehinderte Menschen den Vorzug vor anderen Bewerberinnen
und Bewerbern. Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten sind ausdriicklich erwiinscht.

Bitte senden Sie lhre digitale Bewerbung bis 23.02.2025 als ein PDF-Format (Dokument mit max. 5 MB) an folgende
E-Mail-Adresse: susanne.walpert@hvsv.de. Schriftliche Bewerbungsunterlagen werden nicht zuriickgesandt.

Informationen zu lhren Bewerbungsdaten finden Sie unter https://www.hvsv.de/downloads
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