Stadt ’)Bﬁhl

Die Zwetschgenstadt Biihl (rund 30.000 Einwohner, neun Stadtteile) liegt als Portalgemeinde zum
Nationalpark Schwarzwald zwischen Rhein, Reben und Héhengebiet. Ein umfassendes Bildungs-,
Kultur- und Freizeitangebot, die gute Anbindung an den &ffentlichen Nahverkehr und den Flughafen
Karlsruhe/Baden-Baden machen Bihl zu einem attraktiven Arbeits-, Lebens- und Erholungsstandort.
Die Stadt Blihl nimmt als bedeutendes Mittelzentrum ein breit gefdchertes Aufgabenspektrum wahr.

Fur unseren Fachbereich Bildung — Kultur — Generationen suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt
eine/n

mRETAR/IN WM
FUR DAS WINDECK-GYMNASIUM BUHL

IHRE AUFGABEN:

— Zentrale Anlaufstelle fir Schilerinnen und Schiler, Lehrer und Eltern

- Organisatiorische und administrative Unterstiitzung der Schulleitung

— Mitwirkung bei schulischen Veranstaltungen

- Allgemeine Sekretariatsaufgaben wie beispielsweise Zeugnisausstellungen, Budgetverwaltung
und Terminkoordination und Organisation der Schilerverpflegung

- Betreuung von Schulverwaltungsprogrammen

IHR PROFIL:

— Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellte/n oder eine vergleichbare
Qualifikation

- Freude im Umgang mit Jugendlichen

- Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Engagement, Eigeninitiative und Organisationstalent

— EDV-Kenntnisse in MS-Office, Bereitschaft sich in schulbezogene IT-Systeme einzuarbeiten

WIR BIETEN:

— Eine unbefristete Vollzeitstelle mit 39 Wochenstunden

- Die Stelle ist grundséatzlich teilbar. Sprechen Sie uns bitte an.

- Bei Vorliegen der personlichen Voraussetzungen erfolgt eine leistungsgerechte Bezahlung bis
Entgeltgruppe 6 TV6D

- Ein abwechslungsreiches, interessantes und anspruchsvolles Aufgabengebiet

— Eine Zusammenarbeit mit einem motivierten und aufgeschlossenen Schulleitungsteam

— Vereinbarkeit von Familie und Beruf

— Aktive Weiterbildung und Kompetenzaufbau unserer Mitarbeitenden

— Eine betriebliche Zusatzversorgung fiir Beschaftigte

— Nutzung unserer digitalen Wissensquelle mit Gber 170 Schulungsangeboten

- Einen OPNV-Zuschuss in Hhe von 75 Prozent sowie einen Radfahrtkostenzuschuss

BEWERBEN SIE SICH JETZT!
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung Uber das Karriereportal auf www.buehl.de/karriere bis zum
26. Mai 2024.

E" E Fir personalrechtliche Fragen steht lhnen Tanja Huck vom Fachbereich Personal —
Organisation, Telefon (0 72 23) 9 35-2 21, und fir fachspezifische Fragen
Susanne Schirmann-Drescher, Abteilungsleitung Schule und Jugend, unter
E Telefon (0 72 23) 9 35-4 06, gerne zur Verfligung.




