BockstiegelStadt

merther
... 2am leben andf Qemeﬁm

Die Stadt Werther (Westf.), landschaftlich reizvoll am Nordhang des Teutoburger Waldes und
nur 10 km von der Universitatsstadt Bielefeld entfernt gelegen, sucht fir die stadtische
Gemeinschaftsgrundschule Werther-Langenheide zum nachstméglichen Zeitpunkt eine/n

Schulsekretar/in (m/w/d)

Als ,,Schule des gemeinsamen Lernens” ist die Grundschule Werther-Langenheide zurzeit mit
einer dreizligigen Klassenstarke am Hauptstandort Werther und zweizligig am Teilstandort
Langenheide besetzt. Das Modell der offenen Ganztagsschule wird an beiden Standorten
angeboten und sehr gut genutzt.

Es handelt sich um eine unbefristete Stelle in Teilzeit mit 34 Wochenstunden.
Die Arbeitszeitverteilung ist mit der Schulleitung abzustimmen.

Die Stelle beinhaltet
> Organisation und Administration des Sekretariates flr beide Schulstandorte
> Ansprechpartner/-in fur die Schulleitung, Lehrkrafte, Schiler/-innen, Eltern und die
Stadtverwaltung
Postbearbeitung, Telefondienst, Besuchsverkehr
DV-gestiitzte Datenerfassung und -pflege bestehender Datenbanken
Bearbeitung von Angelegenheiten der Schiiler/-innen
Mitarbeit bei den jahrlich anfallenden An-, Ab-, und Ummeldeverfahren
Zuarbeit zur Erstellung der Statistiken und sonstigen Auswertungen nach Vorgabe der
Schulleitung
Erledigung spezieller Aufgaben aufgrund schulspezifischer Notwendigkeit
Betreuung der Beforderung von Schiler/-innen
» Allgemeine Beschaffungen
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Wir erwarten von lhnen

> Erfolgreicher Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. des
Verwaltungslehrgangs | oder eine abgeschlossene Berufsausbildung im
kaufmannischen Bereich
Erfahrungen im Sekretariats- oder Kundenbetreuungsbereich
Gute Kenntnisse im Umgang mit den Microsoft-Office-Standardanwendungen
Ein souverdanes und freundliches Auftreten
Flexibilitat und Einsatzbereitschaft
Flhrerscheinklasse B
Organisationstalent und Kommunikationsstarke

vV V.V V VYV V

1/2



BockstiegelStadt

merther
... 2am leben andf Qemeﬁm

Wir bieten lhnen

Eine unbefristete Teilzeitstelle mit 34 Wochenstunden

Entgeltgruppe 5 nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (TVOD-VKA)

30 Tage Erholungsurlaub im Jahr

Jahressonderzahlung, leistungsorientierte Bezahlung, betriebliche Altersvorsorge und
Entgeltumwandlung

Einen krisensicheren Job im 6ffentlichen Dienst

Verantwortungsvolle Tatigkeit in einem abwechslungsreichen Aufgabengebiet
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Haben Sie Interesse?

Dann richten Sie lhre Bewerbung bestehend aus Anschreiben, Lebenslauf, Nachweisen der
geforderten Qualifikationen sowie Arbeitszeugnissen bitte bis zum 27.01.2024 an die

Stadt Werther (Westf.)
Fachbereich 1

Frau Katja-Nadine Brombach
Mduhlenstr. 2

33824 Werther (Westf.)

oder per E-Mail an: katja-nadine.brombach@stadt-werther.de

Auskunft zum Stelleninhalt kann lhnen Frau Maciejowski unter 05203/882595 geben.
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