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ZUKUNFT

Schulzweckverband Lotte-Westerkappeln
Trager der Gesamtschule Lotte-Westerkappeln

Der Schulzweckverband Lotte-Westerkappeln sucht zum nachstmaéglichen Termin
eine/n Schulsekretar/in (m/w/d)

in Teilzeit (19,5 Std./wd) an der Gesamtschule Lotte-Westerkappeln.

Die Gesamtschule Lotte-Westerkappeln ist eine 5zligige Schule Uber 2 Standorte in Lotte-Wer-
sen und Westerkappeln mit derzeit 1016 Schiler/innen in den Jahrgangsstufen 5 bis 13 in Tr&-
gerschaft des Schulzweckverbandes Lotte-Westerkappeln.

Als Trager der Gesamtschule Lotte-Westerkappeln sucht der Schulzweckverband Lotte-Wester-
kappeln zum nachstmdglichen Termin eine/n Schulsekretar/in (m/w/d). Die Vergitung richtet sich
nach EG 5 TV6D.

Ihr zukinftiges Aufgabengebiet umfasst unter anderem:

¢ eigenstandige Organisation der anfallenden Sekretariatsarbeiten, insbesondere Postein-
und -ausgang, Schreib- und Telefondienst, Bestellung und Verwaltung von Schulmate-
rial, Pflege der Schilerstammdaten, Absicherung der ersten Hilfe bei Unféllen,

e FEtat-, Kassen-, und Rechnungsangelegenheiten, insbesondere Abrechnung mit den be-
treffenden Stellen, Verwaltung des Schulkontos,

e Unterstlitzung der Schulleitung in den Bereichen Terminkoordination, Erstellen von Do-
kumenten und Vorlagen,

e Ansprechpartner/in fur Lehrer/innen, Schiler/innen, sowie Eltern und andere Institutio-
nen.

Wir erwarten von lhnen:

e einen erfolgreichen Abschluss als Fachangestellte/r fur Birokommunikation oder Biiro-
management, Verwaltungsfachangestellte/r oder eine vergleichbare Ausbildung,

¢ einen sicheren Umgang mit elektronischer Datenverarbeitung, den MS-Office Stan-
dardanwendungen,

o Kommunikationsfahigkeit, eine schnelle Auffassungsgabe und einen strukturierten Ar-
beitsstil,

e eine hohe Belastbarkeit bei selbstandiger Arbeitsweise,

e Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit und Verantwortungsbewusstsein.

Wir bieten lhnen:

e eine Vergutung nach Entgeltgruppe EG 5 TVGD,
e ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet.



Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung be-
vorzugt berticksichtigt. Bewerbungen von Frauen sind ausdriicklich erwiinscht.

Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige schriftliche Be-
werbung bis zum 28.02.2023 an:

Schulzweckverband Lotte-Westerkappeln
z.Hd. Frau Timmermann
Westerkappelner Stral3e 19

49504 Lotte-Wersen

Gerne nehmen wir auch lhre elektronische Bewerbung per Mail unter szv-lowe @Iotte.de entge-
gen.

Fur Fragen steht Ihnen gerne Frau Silke Timmermann zur Verfigung, Tel. 05404/88942.

Hinweise zum Datenschutz:

Ihre Daten werden nur in Bezug auf diejenige Stellenausschreibung verarbeitet, fir die Sie sich
beworben haben. Die Daten werden nicht an Dritte weitergeleitet. Nach Beendigung des Aus-
wahlverfahrens werden die Daten geltscht/die Bewerbung datenschutzgerecht vernichtet.
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