BOCKHORN

Bei der Gemeinde Bockhorn ist zum nachstmaéglichen Zeitpunkt
die unbefristete Teilzeitstelle einer/eines

Schulsekretéarin/Schulsekretars (m/w/d)

an der Grundschule Grabstede neu zu besetzen.
Zu den Aufgaben gehéren u. a.:

e Erfassung und Verwaltung der Schilerinnen- und Schiilerdaten
sowie Personaldaten mittels DaNiS (Programm des Landes Nds.),
amtliche Statistiken, Schilerbeférderung, Unfall-, Diebstahl- und
Krankmeldungen, Bescheinigungen

e Posteingangs- und Postausgangsbearbeitung, Telefonvermittlung

¢ Bewirtschaftung und Uberwachung der Haushaltsmittel in
Zusammenarbeit mit der Schulleitung

e Fihrung der Schulerakten

e Terminkoordination und Schreibarbeiten fiir die Schulleitung

Wir erwarten eine erfolgreich abgeschlossene 3jahrige Ausbildung
im verwaltenden oder kaufmannischen Bereich. Kenntnisse im
Schulverwaltungsprogramm DaNiS wéren wiinschenswert.

Einstellungsvoraussetzungen sind der sichere Umgang und die
Erfahrung in der Anwendung der Microsoft-Office-Produkte (Word,
Excel und Outlook). Ein freundliches und sicheres Auftreten sowie
Organisationsgeschick, Flexibilitdt und ein verstandnisvoller
Umgang mit Schilerinnen und Schiilern werden erwartet.

Die regelméBige wochentliche Arbeitszeit betragt laut Vertrag 13,0
Stunden an drei Tagen in der Woche (dienstags bis donnerstags).
Der Erholungsurlaub ist grundsatzlich in den Nds. Schulferien zu
nehmen. Durch die weitere Freistellung in den Ferien erhdht sich die
tatsachlich zu leistende wochentliche Arbeitszeit auf 14,3 Stunden.
Das Arbeitsverhéltnis richtet sich nach den Bestimmungen des Tarif-
vertrages fur den 6ffentlichen Dienst (TV6D). Die Eingruppierung er-
folgt in die Entgeltgruppe 5 TV&D.

Schwerbehinderte und schwerbehinderten Personen gleichgestellte
Bewerber/-innen werden im Rahmen des gesetzlich Zuléssigen bei
gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt berlicksichtigt.

Fur Auskinfte steht der Leiter der Abteilung Verwaltungssteuerung,
Herr Stephan Haaken, Tel. 04453/708-28, zur Verfiigung.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann richten Sie bitte Ihre schrift-
liche Bewerbung mit aussagekréaftigen Unterlagen bis zum 18. Sep-
tember 2020 an die

Gemeinde Bockhorn, Personalamt
Am Markt 1, 26345 Bockhorn.

Die Bewerbungsunterlagen werden nur zurlickgesandt, wenn ein
entsprechend frankierter Riickumschlag beigefligt wurde; bitte ver-
zichten Sie daher auf Mappen. Eingangs- und Zwischennachrichten
werden nicht erteilt.




