Die Samtgemeinde Isenbiittel sucht
zum 01.05.2024

eine Schulsekretarin / einen Schulsekretar fur
die Grundschule Calberlah (m/w/d)

Es handelt sich um eine unbefristete Stelle, die in Teilzeit mit einer durchschnittlichen
wochentlichen Arbeitszeit von zurzeit 22 Stunden zu besetzen ist. Die Vergutung
erfolgt nach Entgeltgruppe 5 TV6D.

Uber den tariflichen Urlaubsanspruch hinausgehend sind die Schulferien in Absprache
mit der Schulleitung arbeitsfrei. Die tatsachliche Arbeitszeit wahrend der Schulzeiten
erhoht sich entsprechend.

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

e allgemeine Schulsekretariatsaufgaben wie Telefonie, Besucherempfang,
Abwicklung und Ablage des Schriftverkehrs, Aktenverwaltung,

e Beschaffungsangelegenheiten,

e Rechnungswesen,

e Unterstutzung der Schulleitung bei Aufgaben der Schulorganisation oder
Angelegenheiten der Schuler/innen.

Voraussetzung fur die Bewerbung ist eine erfolgreich absolvierte Ausbildung zur /
zum Verwaltungsfachangestellten oder der I. Angestelltenlehrgang. Sie konnen
sich auch bewerben, wenn Sie eine kaufmannische Ausbildung absolviert haben
oder bereits als Schulsekretar/in tatig waren. Ein sicherer Umgang mit gangigen
EDV-Programmen und Office-Anwendungen wird vorausgesetzt. Idealerweise
besitzen Sie zudem bereits Erfahrung im Umgang mit webbasierten Anwendungen zur
Schulverwaltung. Ein gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen werden
ebenso vorausgesetzt wie Freundlichkeit, Zuverlassigkeit und Einsatzbereitschaft.

Bewerbungen von schwerbehinderten und diesen gleichgestellten Personen werden
bei gleicher Eignung bertcksichtigt. Die Samtgemeinde Isenbuttel ist bestrebt,
bestehende Unterreprasentanzen der Geschlechter abzubauen und wird dies bei der
Personalauswahl bertcksichtigen.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 09.02.2024 an die Samtgemeinde Isenbdttel,
Gutsstralle 11, 38550 Isenbuttel oder per E-Mail an bewerbung@isenbuettel.de. Fur
telefonische Ausklinfte steht Ihnen der Fachbereichsleiter Thorsten Muller, Tel. 05374
8850, als Ansprechpartner zur Verfugung.

Hinweis: Wenn Sie lhre Bewerbungsunterlagen zurick erhalten wollen, legen Sie lhrer
Bewerbung bitte einen ausreichend frankierten Riickumschlag bei.
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