Schwabisch Gmind Chancengleichheit, Vielfalt und Inklusion sind fir die
Stadtverwaltung Stadt Schwabisch Gmiind selbstverstandlich. Wir
freuen uns Uber jede Bewerbung.

An der Romerschule in Schwabisch Gmind ist
zum 1. Januar 2027 eine Stelle als

Schulsekretar (m/w/d)

in Teilzeit mit 12 Wochenstunden (ohne Ferien-
Uberhang) zu besetzen.

Zum Aufgabengebiet gehort:

e Mitwirkung bei der Lehr- und Lernmittel-
bestellung

e  Posteingang und Postausgang

e Schreibarbeiten

e Telefondienst

e  Bewirtschaftung des Schulbudgets

e  Pflege von Schilerdaten

e  Registraturarbeiten

Das genaue Aufgabengebiet wird mit der jeweili-
gen Schulleitung sowie dem Amt fur Bildung und
Sport abgestimmt.

Wir erwarten:

e abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungs-
fachangestellten (m/w/d) oder eine vergleich-
bare Ausbildung

e Erfahrungen in der Tatigkeit im Schulsekreta-
riat waren winschenswert

e hohes Engagement und hohe Eigeninitiative

e freundliche Umgangsformen, verbunden mit
Freude und Geschick im Umgang insbeson-
dere mit Kindern und Jugendlichen

e gute EDV-Kenntnisse

e gute schriftliche Ausdrucksfahigkeit

e  Fahigkeit zur kooperativen Zusammenarbeit
mit allen am Schulleben Beteiligten

Wir bieten:

e interessantes und abwechslungsreiches Aufga-
bengebiet, ein harmonisches Arbeitsumfeld
und einen krisensicheren Arbeitsplatz

e Modglichkeit der personlichen und fachlichen
Weiterentwicklung durch den Besuch von
Fortbildungsveranstaltungen

e  zusatzliche Altersversorgung (Zusatzrente)

e  zinsloses Arbeitgeberdarlehen beim Fahrrad-
kauf

e vielfaltige Angebote im Rahmen des
betrieblichen Gesundheitsmanagements

e Zuschuss zum Jobticket fiir den OPNV

e Jahressonderzahlung

e  Arbeitgeberanteil an der Vermdgensbildung

Urlaub kann grundsatzlich nur wahrend der
Schulferien genommen werden.

Bei Vorliegen der tariflichen und personlichen
Voraussetzungen erfolgt die Einstellung bis Entgelt-
gruppe 6 Tarifvertrag 6ffentlicher Dienst (TV6D).

Haben wir |hr Interesse geweckt? Dann bewerben
Sie sich bis zum 11. Oktober 2026 bequem online
unter www.schwaebisch-gmuend.de.

Néhere Informationen erhalten Sie beim Amt fur Bil-
dung und Sport, Frau Haar-NuBbaum (Tel. 07171
603-4030) und Frau Kroncke (Tel. 07171 603-4035)
sowie direkt bei der Schulleitung.
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