Stadt Schneverdingen

Die Stadt Schneverdingen sucht zum 01.08.2017 eine(n)

Schulsekretar(in)

fur die Grundschule am Pietzmoor mit einer durchschnittlichen wochentlichen Arbeitszeit
von ca. 17,5 Stunden. Bemessungsgrundlage fur die Arbeitszeit ist jeweils die Zahl der
Schiiler(innen). Uber den tariflichen Urlaubsanspruch hinaus sind die kompletten
Schulferien grundsétzlich arbeitsfreie Zeit, daher erhdht sich die vertragliche Arbeitszeit
von ca. 17,5 Stunden wéhrend der Schulzeiten um ca. 2,5 Stunden auf 20 Wochen-
stunden.

Sie erwartet

ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet, u. a. mit den Aufgabenschwerpunkten
e Unterstutzung der Schulleitung bei den Aufgaben der Schulorganisation der
Ganztagsgrundschule mit Hilfe des Schulverwaltungsprogramms DaNiS

Allgemeine Verwaltungstatigkeiten (Schreibarbeiten, Postein- und -ausgange)
Schulbescheinigungen ausstellen, Schulstatistik fihren

Haushalts- und Kassenangelegenheiten, Budgetierung, Etatiiberwachung
BuUromaterial verwalten, Lehr- und Lernmittel inventarisieren.

Wir erwarten

e mdoglichst eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder abgeschlossene
Verwaltungsausbildung

o die selbstandige Erledigung aller anfallenden Sekretariatsaufgaben

e gute EDV-Kenntnisse (WORD und EXCEL)

e Freude am Umgang mit Kindern im Grundschulalter.

Die Eingruppierung richtet sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrages fur den
offentlichen Dienst (TV6D) abhéngig von der Qualifikation bis zur Entgeltgruppe 5.

Ihre Fragen beantwortet Herr Bernhard Riebesehl, Leiter des Fachdienstes Kultur und
Bildung, unter Telefon 05193 93-117.

Die vollstandige Bewerbung nehmen wir schriftlich bis zum 19.05.2017 entgegen. Gerne
kénnen Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen auch zusammengefasst in einer PDF-Datei
Ubersenden an die

E-Mail: stadt.schneverdingen@schneverdingen.de

Wir verzichten auf den Versand einer Eingangsbestéatigung.
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