STELLENAUSSCHREIBUNG

VERWALTUNGSKRAFT IM SCHULSEKRETARIAT (v/w/o)
FUR DIE ORTSGEMEINDEEIGENE GRUNDSCHULE, IN TEILZEIT (11 WOCHENSTUNDEN)

Die Ortsgemeinde Hargesheim sucht fir ihre Grundschule zum 01.10.2026 eine
engagierte Verwaltungskraft im Schulsekretariat.

lhre Aufgaben

= Erledigung allgemeiner Sekretariats- und Verwaltungstatigkeiten

= Abwicklung des Telefon- und Postdienstes

= Unterstlitzung der Schulleitung bei organisatorischen und administrativen Aufgaben

= Bearbeitung der anfallenden Korrespondenzen, auch in Eigeninitiative

= schriftliche und miindliche Kommunikation mit Eltern, Schiilern, Schulleitung und
Lehrerkollegium

= Koordination, Planung und Uberwachung von Terminen und Veranstaltungen

= Erteilung von Auskinften an interne und externe Ansprechpersonen

=  Mitorganisation von Ein- und Ausschulungen

= Bearbeitung von Statistiken sowie Pflege der relevanten Daten

lhr Profil

= erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung

= Erfahrungin der allgemeinen Sachbearbeitung

= sehr gute Kenntnisse in den gangigen MS-Office Programmen

= jdealerweise Kenntnisse in der 6ffentlichen Verwaltung

= ausgepragte kommunikative Fahigkeiten sowie ein hohes Mal an Verantwortungs-
bewusstsein

Wir bieten lhnen

= ein unbefristetes Teilzeitarbeitsverhaltnis mit einer regelmaligen Arbeitszeit 11,0
Stunden wochentlich, unter Berticksichtigung des Ferienliberhangs werden ca. 10
Wochen-stunden bei der monatlichen Entgeltzahlung zugrunde gelegt

= Dienstradleasing per Entgeltumwandlung mit Privatnutzung

= ein Arbeitsverhéltnis nach den tariflichen Bestimmungen des TV6D mit Eingruppierung
in Entgeltgruppe 6 (bei Vorliegen eines kaufmannischen Berufsabschlusses)

= die im offentlichen Dienst Ubliche Zusatzversorgung

Wenn Sie sich fir diese verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe begeistern
kdénnen, senden Sie uns bitte lhre aussagekraftige Bewerbung bis spatestens 15.09.2026
bevorzugt per Mail an hargesheim@vg-ruedesheim.de oder per Post an:

Ortsgemeinde Hargesheim
Erster Beigeordneter Thomas ER
Schulstrafle 1
55595 Hargesheim


mailto:hargesheim@vg-ruedesheim.de
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