Gestalten statt verwalten
135 Berufe, unendliche Mdglichkeiten

ulm

Unsere Stadtverwaltung ist so stark wie die Gesamtheit ihrer Mitarbeiter*innen (m/w/d). Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie Ulm aktiv mit.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine*n

Sachbearbeiter*in Unterrichtsorganisation Musikschule (m/w/d)

Teilzeit, unbefristet

Die Stelle umfasst einen Beschaftigungsumfang von 50 % (19,5 Wochenstunden). Die Arbeitszeit verteilt sich auf mindestens vier Arbeitstage pro Woche.

Die Musikschule der Stadt UIm unterrichtet rund 2.700 Schiilerinnen mit einem engagierten Kollegium von rund 100 Lehrkréften. Der Unterricht findet an zwei
eigenen Standorten sowie an zahlreichen allgemeinbildenden Schulen und Kindertagesstatten im gesamten Stadtgebiet statt. Die Stelle ist im Bereich
Unterrichtsorganisation angesiedelt und umfasst die eigensténdige organisatorische und administrative Betreuung des Unterrichtsbetriebs. Zum Aufgabengebiet
gehoren die enge Zusammenarbeit mit der Schulleitung, den Fachbereichsleitungen und den Lehrkraften sowie die Betreuung von Schiiler*innen,

Erziehungsberechtigten und Kooperationspartnertinnen.

Die Bezahlung erfolgt bis Entgeltgruppe 7 TVAD.

lhre Aufgaben:

¢ eigenstandige Bearbeitung aller mit der Unterrichtsorganisation
zusammenhangenden Vorgange einschlieRlich der Pflege der
Musikschulverwaltungssoftware

¢ Beratung und Betreuung von Schiiler*innen, Erziechungsberechtigten,
Lehrkréften sowie Kooperationspartner*innen

* Pflege und Aktualisierung von Informationsmaterialien und
organisatorischen Unterlagen

¢ Unterstiitzung beider Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen
der Musikschule

Wir bieten:

¢ abwechslungsreiche Tatigkeit in einer groen und renommierten
Musikschule

« Mitarbeit in einem engagierten und kollegialen Team

¢ strukturierte Einarbeitung sowie vielfaltige Fort- und
Weiterbildungsmaglichkeiten

¢ 30 Tage Urlaub, Jahressonderzahlung und betriebliche Altersvorsorge

» Deutschlandticket-Zuschuss, Dienstrad-Leasing, Mittagstisch und
weitere stadtische Vergiinstigungen

 sicherer Arbeitsplatz mit geregelten Arbeitszeiten im 6ffentlichen Dienst

Fragen beantwortet Ihnen geme:

Frau Ehret, Schulleiterin, Tel.:0731/161-4731.

Ihr Profil:

 erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs- oder

kaufméannischen Bereich, beispielsweise als Verwaltungsfachangestelite*r
oder eine vergleichbare Qualifikation

¢ sehrsichererUmgang mit den gangigen Microsoft-Office-:Anwendungen,

insbesondere Excel

¢ Fahigkeit und Bereitschaft, sich schnellin das

Musikschulverwaltungsprogramm einzuarbeiten

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mindestens Niveau C1);
weitere Sprachkenntnisse sind von Vortelil

selbststéandige, strukturierte und sorgféltige Arbeitsweise

ausgepragte Teamfahigkeit sowie sehr gute Kommunikationsfahigkeit
Freude an der Arbeit in einem kiinstlerisch-padagogischen Umfeld;
Kenntnisse der Strukturen und Arbeitsablaufe einer Musikschule sind von
Vorteil

Weitere Infos:

Die Stadt unterstiitzt die Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible
Teilzeitmodelle im Rahmen der dienstlichen M&glichkeiten. Wir begriiBen lhre
Bewerbung unabhéngig Ihrer kulturellen und sozialen Herkunft, Ihres Alters,
Ihrer Religion oder Weltanschauung, Ihrer Behinderung, Ihres Geschlechts
oder lhrer sexuellen Identitdt. Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte
Menschen werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt.

Erfahren Sie mehr tiber Arbeiten und Ausbildung beider Stadt Ulm unter
karriere.ulm.de.


https://www.ulm.de/rathaus/karriere
https://bewerbung.ulm.de/system/assets/0efd8d897ea04ddc83058a0fc87c92437d9ff9f8/original/Entgelttabelle_TV_D_VKA_g_ltig_01.05.2026_31.03.2027.pdf?1787316969

Die Vorstellungsgesprache finden voraussichtlich am 13. und
15.10.2026 statt.

Bitte bewerben Sie sich mit aussagefihigen Unterlagen ausschlieBlich online tiber unser Bewerbungsportal bis zum 20.09.2026. Wir freuen uns auf Ihre Online-
Bewerbung.


https://bewerbung.ulm.de/jobs/11668-sachbearbeiter-in-unterrichtsorganisation-musikschule-m-w-d/job_application/new

