Sie arbeiten gerne mit Menschen? Sie haben gerne Kontakt zu Kindern und
Jugendlichen?Sie sind genau, gewissenhaft, strukturiert und flexibel?
Dann bewerben Sie sich bei uns als

Mitarbeiter fiir das Schulsekretariat (m/w/d)

an der Katharina-Kepler-Schule in Gliglingen (Grundschule und Werkrealschule) zum
nachstmoglichen Zeitpunkt mit einem Beschaftigungsumfang von 35 %, unbefristet.

Siediirfen sich freuen auf

- eineninteressanten und vielseitigen Arbeitsplatz in einem kollegialen Team,
die Mitgestaltung des Schulbetriebs und Unterstiitzung der Schulleitung,
Kontakt und Kommunikation mit den am Schulleben Beteiligten, personlich, telefonisch,
per Post oder per Email,
vielfaltige Sekretariats- und Organisationstatigkeiten,
die Abwicklung des Geschaftsablaufes der Schule,
Mithilfe bei diversen Schulveranstaltungen,
das Fithren und Pflegen der Schiilerdateien/-akten,
einen sicheren Arbeitsplatz
Bezahlung nach dem TV6D und alle Vorziige des Offentlichen Dienstes
Leistungen der ZVK (Zusatzversorgung)
eine anspruchsvolle, verantwortungsvolle und vielseitige Tatigkeit,
natiirlich nette und motivierte Kolleginnen und Kollegen ... und vieles mehr!

Wir wiinschen uns
einen zuverlassigen Mitarbeiter (m/w/d) mit ausgepragter sozialer Kompetenz und
Kommunikationsfahigkeit, der regen Publikumsverkehr gewohntist,
Organisationsgeschick und Eigeninitiative,
eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbar,
gute Kenntnisse in den gangigen EDV-Programmen und sicherer Umgang mit dem PC.

Interesse?
Dann senden Sie lhre Bewerbung bis spatestens 09. Mdrz 2023 an die Stadt Giiglingen,
Marktstrae 19/21, 74363 Giiglingen oder per Mail an bewerbungen@gueglingen.de

Noch Fragen?

Ansprechpartner sind an der Katharina-Kepler-Schule, Rektor Patrik Essig, Tel. 07135/98263,
Mail: rektorat@kks-gueglingen.de und bei der Stadt Giiglingen Sandra Koch,

Tel. 07135/108-30, Mail: sandra.koch@gueglingen.de,

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Weitere Informationen finden Sie auch unter
www.gueglingen.de und www.kks-gueglingen.de




