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Die Gemeinde Much, Rhein-Sieg-Kreis (ca. 14.800 Einwohner)
sucht ab dem 1. April 2024 eine/n

Schulsekretar/in (m/w/d)

fuir die Janusz-Korczak-Schule in Marienfeld.

Im Sekretariat der Grundschule erwartet Sie ein abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld, in dem Sie mit allen
in einem Schulsekretariat anfallenden Arbeiten betraut werden: Erledigung des Schrift-, Telefon- und
Postverkehrs, die Fiihrung der Schiilerakten, Erste-Hilfe-Leistungen bei verletzten Schiiler/innen sowie

allgemeine Verwaltungsaufgaben.

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit 16 Wochenstunden, verteilt auf fiinf Tage. Zudem
sind wochentlich ca. 8% Mehrarbeit zu leisten, um damit neben dem Jahresurlaub die restlichen

unterrichtsfreien Zeiten abzudecken.
Hieraus ergeben sich folgende Anforderungen:

e eine abgeschlossene Ausbildung in einem Verwaltungs- (Verwaltungsfachangestellte/r) oder
kaufménnischen Beruf (z. B. Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement)

e gutes miindliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

o der sichere Umgang mit den MS-Office-Programmen Word, Excel und Outlook sowie die
Bereitschaft sich in das Schulprogramm Schild NRW einzuarbeiten

e Organisationsfahigkeit, Zuverldssigkeit, Eigenverantwortung und Belastbarkeit
Eine spitere Anderung oder Erweiterung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten.

Berufserfahrungen aus der Arbeit in einem Schulsekretariat oder in einer anderen Sekretariatstatigkeit

sind wiinschenswert aber nicht Voraussetzung.

Die Gemeinde Much bietet eine interessante und eigenverantwortliche Tatigkeit mit einer individuellen
Eingruppierung bei Vorliegen der persénlichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 6 TV6D. Ferner besteht
ein vielseitiges Fort- und Weiterbildungsangebot sowie ein Gesundheitsmanagement fiir die

Beschiéftigten bei familienfreundlichen Arbeitsbedingungen.

Die Gemeinde Much fordert die Gleichstellung aller Menschen (m/w/d) und begriiBt deshalb
Bewerbungen unabhdngig von deren ethnischer, kultureller oder sozialer Herkunft, Alter, Religion,

Behinderung oder sexueller Identitat ausdriicklich.

Fiir weitere Informationen zur Stelle steht Ihnen der Leiter des Fachbereichs 2, ,,Biirger und Familie", Herr
Stefan Mauermann, (Telefon 02245 68-37, E-Mail: stefan.mauermann@much.de), bzw. die Leiterin der

Janusz-Korczak-Schule, Frau Monika Wirges (Telefon 02245 2246), zur Verfiigung.



Haben wir lhr Interesse geweckt?

Bitte senden Sie uns lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen in einem zusammenhangenden PDF-
Dokument mit max. 50 MB, unter Angabe der Kennziffer ,,189“ an bewerbung@much.de oder
postalisch an Gemeinde Much, Personalamt, z.Hd. Herrn Heinz Stamm, Hauptstrale 57, 53804 Much,

Bewerbungsschluss ist der 24. Mdrz 2024.

Die Rucksendung von Bewerbungsunterlagen erfolgt nur, wenn der Bewerbung ein adressierter und ausreichend
frankierter Rlickumschlag beigefugt wird.



