egisenhittenstadt
...

Stellenausschreibung

Schulsekretar*in (m/w/d)

Anstellungsart: unbefristet, Teilzeit (35h/Woche)

Beginn: 01.09.2024
Bewerbungsschluss: 22.05.2024 Stadt Eisenhuttenstadt.

Nummer der Stellenausschreibung: 4-11-2024 SICheI’
Fachbereich/Einsatz: Familie und Schule / Grundschulen Flex' bel

Regional.

Wir bieten lhnen:

tarifliche Vergiitung nach dem TVOD-VKA, Entgeltgruppe 05,

betriebliche Zusatzversorgung,

jahrliche Sonderzahlung und Mdéglichkeit einer leistungsorientierten Bezahlung,
flexible Arbeitszeit,

gesundheitsférdernde MaflRnahmen,

Unterstitzung bei der Suche nach geeignetem Wohnraum und/oder Kita-Platzen.

lhre Aufgaben sind im Wesentlichen:

FUhren des Schulsekretariats

Bearbeitung der Postein- und Postausgange,

Vereinbarung und Uberwachung von Terminen sowie Erstellung von Terminplanen,
Aktenfihrung und Archivierung des Schriftgutes / der Akten,

Fuhrung des anfallenden Schriftverkehrs / Erledigung von Schreibarbeiten,
Koordinierung von Besprechungen, Besucherempféangen und Beratungen,

Beantwortung telefonischer und schriftlicher Anfragen bzw. Anliegen,

Beauftragung / Uberwachung von Servicetatigkeiten, Behebung kleiner Technikprobleme

Haushaltssachbearbeitung

Verwaltung des Schulbudgets und Erfassung des Schulbedarfs,

Mitwirkung bei der Beschaffung, Verwaltung und Ausgabe von Lern- und Lehrmitteln,
Schulmaterialien, Buro- und Verbrauchsmaterial , Erste-Hilfe-Material sowie Buroausstat-
tung und Burogeraten,

Antragsbearbeitung Schulsozialfond,

Durchfiihrung von Inventuren.
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Schulische Angelegenheiten

Informations- und Vermittlungsstelle fir Schiler, Lehrer und Eltern,

Mitwirkung beim Anmeldeverfahren und bei der Beendigung der Schulverhaltnisse,
Fuhren und Pflege der Schilerdateien,

Ausgabe von Antragsformularen zur Erstattung der Schilerfahrkosten,
Unterstltzung bei der Vorbereitung von Schulfahrten und Ausfligen,

Fihren von Statistiken,

Mitwirkung beim Bildungs- und Teilhabepaket sowie Schulsozialfonds,
Unterstiitzung von Konferenzen und anderen Schulgremien,

Unterstitzung bei der Organisation von Schulveranstaltungen,

Erste Hilfe und Erstversorgung bei Erkrankungen,

Mitwirken bei der Vorbereitung und Durchfiihrung der schularztlichen Untersuchungen,
Unterstutzung der AuRendarstellung/Offentlichkeitsarbeit.

Sie bringen folgende Voraussetzungen mit:

o erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kauf-
mann/-frau flr Biromanagement oder vergleichbare Ausbildung,

versiert im Umgang mit den géangigen MS-Office-Anwendungen,

Bereitschaft und Fahigkeit, sich in weitere Softwareanwendungen einzuarbeiten,

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (flieRend und verhandlungssicher - C2),
Fremdsprachenkenntnisse sind wiinschenswert,

Ausbildung zum Ersthelfer wiinschenswert,

aktuelles erweitertes Flihrungszeugnis,

Bereitschaft, den Urlaub nach den Ferienzeiten auszurichten,

gultiger Fuhrerschein Klasse B.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre vollstandigen und aussagekraftigen
Unterlagen ausschliel3lich per E-Mail an

bewerbung@eisenhuettenstadt.de

Beachten Sie, dass die Bewerbung im PDFE-Format zuzusenden ist. Dateien anderen Formats
werden aus sicherheitstechnischen Griinden nicht geéffnet und nicht bearbeitet.
Kosten bzw. Auslagen im Zusammenhang mit der Bewerbung werden nicht erstattet.

Ihre Ansprechpartner sind:

e Frau Katrin Fiegen als Fachbereichsleiterin Familie und Schule fur fachliche Fragen unter
(03364) 566 448,
e Frau Ines Schurig als Personalleiterin fir organisatorische Fragen unter (03364) 566 227.

Th. Kihn
Erster Beigeordneter Eisenhittenstadt, 24.04.2024
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