Bei der Stadt Schwentinental ist zum 1. Juni 2010 im Sekretariat der Astrid-
Lindgren-Grundschule ( 208 Schuler/innen ) die Stelle

einer Schulsekretarin bzw.
eines Schulsekretars

neu zu besetzen.

Das Aufgabengebiet umfasst im wesentlichen allgemeine Verwaltungsarbeiten, wie
Materialbeschaffung,  Statistikfihrung, Postverkehr, Rechnungspriufung und
Schreibarbeiten. Dartber hinaus ist der/die Stelleninhaber/in Ansprechpartner ftr
den Rektor, die Lehrerschaft sowie fur die Schiler und Schilerinnen und deren
Eltern.

Der/Die Bewerber/in sollte Uber eine abgeschlossene Ausbildung im Birobereich
verfigen sowie Freude, Geduld und Ausdauer im Umgang mit Kindern haben.

Die wochentliche Arbeitszeit betragt 23,0 Stunden und verteilt sich gleichmafig auf
funf Vormittage. Der Urlaub kann grundséatzlich nur in den Ferien genommen werden.

Das unbefristete Arbeitsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst ( TV6D ). Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 5 TV6D.

Frauen werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung im Rahmen
der gesetzlichen Moglichkeiten vorrangig bericksichtigt. Schwerbehinderte werden
bei gleicher Leistung und Befahigung bevorzugt bericksichtigt.

Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen ( Zeugnisse, Lebenslauf, lickenloser
Tatigkeitsnachweis ) werden bis zum 28. Februar 2010 erbeten an das Personalamt
der Stadt Schwentinental, Theodor-Storm-Platz, 24223 Schwentinental.
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