GEMEINDE SCHALKSMUHLE

Bei der Gemeinde Schalksmuhle, Markischer Kreis, ca. 10.300 Einwohner/innen, ist kurzfristig die Stelle
einer Schulsekretéarin / eines Schulsekretars (m/w/d)
an der Primusschule Schalksmiihle in Teilzeit zu besetzen.

Zum Tatigkeitsbereich gehoéren die im taglichen Betrieb an einer Schule anfallenden Verwaltungsauf-
gaben wie:

e  Sekretariatstatigkeiten fir die Schulleitung

o Allgemeine Verwaltungstatigkeiten (insbes. Verwaltung des Schulbudgets, Schilerdatenverwal-
tung, Inventarisierung der Einrichtung und Ausstattung der Schule)
Posteingangs- und Postausgangsbearbeitung
Schilerangelegenheiten incl. Ersthilfe und Betreuung bei Unfallen

o Lehrerangelegenheiten

Anforderungsprofil:

e Abgeschlossene Berufsausbildung in einem verwaltenden oder kaufmannischen Buroberuf

o Freundlichkeit, Belastbarkeit, sicheres Auftreten aufgrund der hohen Auflenwirkung (,Visitenkarte*
der Schule) als erste/r Ansprechpartner/in fiir Schulleitung, Lehrkrafte, Schulkinder, Eltern, Liefe-
ranten und sonstige Besucher

o Gute Sekretariats- und Verwaltungskenntnisse

e Loyalitdt und Vertraulichkeit

e Sichere Anwendung der Office-Produkte Outlook, Word, Excel sowie Fahigkeit zu Internet-Recher-
chen

o Fahigkeit zur schnellen Einarbeitung in die schulbudgetrelevanten Regelungen und Anwendungen
sowie Schiilerdatenverwaltungsprogramme (z.B. SchiLD)

o Ausgepragte Fortbildungsbereitschaft insbes. im Hinblick auf die Anwendung von Spezialsoftware

Wir bieten lhnen:

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

e Bedarfsgerechte Einarbeitung und Fortbildung

o Die Eingruppierung nach Entgeltgruppe 6 TV6D

e Gewahrung einer Jahressonderzahlung

e Leistungsorientierte Bezahlung nach § 18 TV6D

o Betriebliche Zusatzversorgung bei der VBL

e Gesundheitsférderung durch den fur Mitarbeiter/innen kostenlosen Zugang zum Service des Ge-
sundheitsdienstleisters better doc (www.betterdoc.org)

Die Einstellung erfolgt mit der regelmaigen wdchentlichen Arbeitszeit von 25 Stunden. Die Arbeitszeit
soll sich sowohl auf vormittags als auch auf nachmittags erstrecken.

Bei dieser Ausschreibung sind Bewerbungen von Frauen ausdrucklich erwinscht. Wenn Frauen im be-
troffenen Bereich unterreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher
Leistung bevorzugt berucksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde Uber-
wiegen.

Ist Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte bis zum 10.07.2025 Ihre aussagekraftige Bewerbung
an den

Biirgermeister der Gemeinde Schalksmiihle - Fachbereich fiir Zentrale Dienste und Fi-
nanzen -, Rathausplatz 1, 58579 Schalksmiihle.



Fir telefonische Ausklnfte stehen lhnen zur Verfigung:
e zum Aufgabengebiet: Fachbereichsleiterin Anja Wolf, Telefon Nr. 02355/84-210
e zu personalrechtlichen Fragen: Sachgebietsleiter Jorg Schénnenberg, Telefon Nr. 02355/84-211

Hinweis:
Wir versenden keine Eingangsbestatigungen fir eingegangene Bewerbungen, bestatigen lhnen den
Eingang aber gern telefonisch.

Hinweis zum Datenschutz:
Mit Einreichen lhrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir lhre Unterlagen elektronisch

erfassen und bis zu sechs Monate nach Besetzung der Stelle aufbewahren. Anschlieend werden die
elektronischen Unterlagen automatisch geldscht.



