Bei der Gemeinde Ahrensbok ist zum 01. Juli 2020 eine Stelle als

Schulsekretéar/in (m/w/d) fir die Grund- und Gemeinschaftsschule in Ahrensbok

mit 25 Wochenstunden unbefristet neu zu besetzen.

Ihre Aufgabenschwerpunkte sind u.a.:

Sekretariatstatigkeiten

wie Telefondienst, Postverkehr, Schreibarbeiten, Besucherbetreuung, Erstellung von Sta-
tistiken, Terminvereinbarung und -tiberwachung, Materialbeschaffung
Schilerangelegenheiten

wie Bearbeitung von Zu- und Abgéngen von Schillern und Schilerinnen, verwaltungssei-
tige Zeugniserstellung, Organisation von schuldrztlichen Untersuchungen, Benachrichti-
gung von Arzt und Eltern bei Schulunfallen, Unterstiitzung der Schulleitung bei Ordnungs-
widrigkeiten, Missbilligungen und Schulverweisen

Angelegenheiten der Elternvertretung

wie organisatorische Zuarbeit bei Wahlen der Elternvertretung sowie bei Konferenzen, El-
ternsprechtagen und -versammlungen, Koordinierung von Informationen an die und von
den Eltern

Unsere Erwartungen an Sie:

abgeschlossene Ausbildung im kaufménnischen Bereich, z.B. im Bereich Biiromanage-
ment, Blrokauffrau/Birokaufmann, Verwaltungsfachangestellte/r oder eine sonstige Aus-
bildung, die Ihnen aufgrund gleichwertiger Fahigkeiten und Erfahrungen erméglicht, ent-
sprechende Téatigkeiten ausiiben zu kénnen

idealerweise mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Vorzimmer/Sekretariat und Kennt-
nisse im Schulbereich

sehr gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen
sehr gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse

sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift

hohes MaR an Selbstandigkeit und Organisationsgeschick

konzeptionelles und logisches Denken

Freude am Umgang mit Menschen

Verhandlungsgeschick und Durchsetzungsvermégen im Umgang mit Kindern, Jugendli-
chen, Eltern und Lehrern

freundliches, verbindliches Auftreten

Flexibilitat und hohe Belastbarkeit

Wir bieten lhnen:

eine verantwortungsvolle, herausfordernde und abwechslungsreiche Tétigkeit bei einem
offentlichen Arbeitgeber in Teilzeit
einen zukunftssicheren und modernen Arbeitsplatz



e Vergitung nach Entgeltgruppe 5 TV6D-V
e bedarfsorientierte Fortbildungen

Die Gemeinde Ahrenshok setzt sich fir die berufliche Férderung von Frauen ein und ist be-
strebt, in ihrem Bereich die Beschaftigungsquote von Frauen weiter zu erhéhen. Bewerbungen
von geeigneten Frauen sind daher ausdricklich erwtinscht. Menschen mit Behinderung wer-
den bei entsprechender Eignung bevorzugt bericksichtigt. Fur nahere Auskiinfte steht Ihnen
Frau Dankert unter der Rufnummer (04525) 495-121 zur Verfigung.

Wenn Sie gerne eine vielseitige und interessante Aufgabe Ubernehmen méchten, Gber die fur
das Amt erforderliche Eignung und Befahigung verfigen sowie den Modernisierungsprozes-
sen im offentlichen Sektor offen und positiv gegeniiberstehen, sollten Sie sich bewerben.

Ihre aussagekréaftige Bewerbung mit den ublichen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, licken-
loser Beschéftigungsnachweis sowie etwaige Referenzen) richten Sie bitte bis zum 15. Marz
2020 an den Birgermeister der Gemeinde Ahrensbok, PoststraBe 1, 23623 Ahrensbok. Sie
kénnen Ihre Bewerbung auch gern per E-Mail senden.

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Unterlagen in diesem Fall ausschlieBlich im PDF-Format
an bewerbung@ahrensboek.de.

Hinweis:

Bitte haben Sie Verstandnis daflr, dass aus verwaltungstechnischen Grinden keine Ein-
gangsbestatigungen versendet und die Unterlagen aus Kostengriinden nicht zurlickgeschickt
werden. Verzichten Sie daher bitte auf das Einreichen von Schnellheftern oder Bewerbungs-
mappen und reichen Sie keine Originale ein.

Sollten Sie die Ricksendung der Unterlagen wiinschen, legen Sie bitte einen ausreichend
frankierten Rickumschlag bei. Andernfalls werden die Unterlagen nach Abschluss des Ver-
fahrens datenschutzkonform vernichtet. Bewerbungskosten und somit auch Reisekosten wer-
den nicht erstattet.

Mit der Ubersendung der Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Erhebung und Verarbeitung
Ihrer personenbezogenen Daten im Zusammenhang mit diesem Personalauswahlverfahren
zu.


mailto:bewerbung@ahrensboek.de

