ECKENBEUREN

Bodenseekreis

willlommen ™

Haben Sie Interesse lhre personlichen und beruflichen Fahigkeiten zum Wohle der
familienfreundlichen Gemeinde Meckenbeuren (ca. 14.000 Einwohner) einzusetzen?

Bei der Gemeinde Meckenbeuren ist in der Albrecht-Direr Grundschule zum nachstméglichen
Zeitpunkt folgende Stelle neu zu besetzen:

Schulsekretar/in (mmwid)
Beschaftigungsumfang ca. 16 Std./Schulwoche,
EG 5 TVGOD, unbefristet

Diese Aufgaben erwarten Sie:

» Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben wie Schreibarbeiten, Telefondienst,
Ablage, etc.

Ansprechpartner/in fir Schiler/innen, Lehrkrafte, Rektorat, Kooperationspartner und
Behorden

Schiler- und Schulverwaltung

Organisatorische Téatigkeiten

Allgemeines Rechnungswesen

Materialbeschaffung und -verwaltung

Postverkehr
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Entwicklungen des Aufgabenbereiches behalten wir uns vor.

Wir bieten Ihnen:

» Eine unbefristete vielseitige Teilzeitstelle im Tarifbeschaftigungsverhéltnis nach
EG 5TVvoD

» Eine zukunftssichere Beschaftigung im 6ffentlichen Dienst

» Jahressonderzahlung, zusatzliche betriebliche Altersvorsorge und vermégenswirksame
Leistungen

» Eine jahrliche leistungsorientierte Pramienzahlung

» Ein breitgefachertes und interessantes Aufgabengebiet

» Mdglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

» Einarbeitung und Unterstitzung durch ein motiviertes und engagiertes Team

» Familienfreundliche Arbeitsbedingungen

» Jobrad mit Arbeitgeberzuschuss

» Kostenlose Parkplatze

» Verschiedene Angebote zur Teambildung

» Malnahmen zur Gesundheitsférderung

Wir wiinschen uns:

» Abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder
vergleichbare Ausbildung




Organisationsgeschick

Zuverlassigkeit und Flexibilitat

Einsatzfreude, Kreativitat & Teamfahigkeit

Gute PC-Kenntnisse (Office-Produkte)

Freundliches und sicheres Auftreten sowie Geschick im Umgang mit Schuler/innen,
Lehrkréafte und Eltern
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Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann schicken Sie lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 07.04.2024 an die
Gemeinde Meckenbeuren, Theodor-Heuss-Platz 1, 88074 Meckenbeuren oder
per E-Mail an karriere@meckenbeuren.de.

Gerne dirfen Sie sich bei Riickfragen an das Sachgebiet Personal, Organisation und
Digitalisierung, Eva Koenig, Tel. 07542 403-204, e.koenig@meckenbeuren.de wenden.

Die Bewerbungsunterlagen werden nur auf Wunsch zurtickgesendet. Nach Abschluss
des Auswahlverfahrens werden alle Unterlagen gemal geltendem Datenschutzgesetz
vernichtet.
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