Die Kreisverwaltung des Westerwaldkreises sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen Mitarbeiter (m/w/d) im

Schulsekretariat

der Integrierten Gesamtschule in Selters in Vollzeit (39 Std./Woche).

Das Aufgabengebiet umfasst sowohl die Arbeit in der Schulverwaltung, als auch im Empfang von Besuchern, sowie als Ansprechpartner (m/w/d) fir
die Schiler (m/w/d) und Kollegen (m/w/d). Zu den Aufgabenschwerpunkten gehoren insbesondere:

Terminorganisation und Abwicklung des Biroablaufes und der anfallenden Biroarbeiten,

Unterstlitzung der Schulleitung in verschiedenen Belangen,

Mitarbeit bei Schulan- und Schulabmeldeverfahren,

Pflege der Schiilerdatenbank im Landesprogramm der Schulverwaltung ,,edoo.sys RLP,

Erstellung von Dokumenten bzw. Bescheinigungen,

Verwaltung des Schulbudgets einschliellich Rechnungsbegleichung,

Mitwirkung im Verfahren der Schulbuchausleihe.

Das erwarten wir von |hnen:

* vorzugsweise einen Abschluss in einem staatlich anerkannten Ausbildungsberuf ,Verwaltungsfachangestellte” bzw. ,Burokauffrau” (m/w/d) oder
einem vergleichbaren Berufsfeld,

* Sozial- und Personlichkeitskompetenzen, insbesondere Kommunikationsfahigkeit sowie Planungs- und Organisationsfahigkeit,

* gute EDV-Kenntnisse.

www.westerwaldkreis.de

Das kénnen wir Ihnen bieten:
ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst (TV6D),
Eingruppierung bis Entgeltgruppe 6 TVOD bei Vorliegen der persénlichen Voraussetzungen,
ein motiviertes, kooperatives, engagiertes Team in einem kollegialen Betriebsklima,
betriebliche Altersvorsorge und eine Jahressonderzahlung,
attraktive Moglichkeiten der Entgeltumwandlung, z.B. als Fahrradleasing mit der Ubernahme der Versicherungsbeitrige,
weitere Informationen zu diesem Punkt kénnen Sie auf unserer Homepage unter www.westerwaldkreis.de/attraktive_arbeitgeberin.html
nachlesen.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt berlicksichtigt. |

Personal und Organisation

. Der Umwelt zuliebe wiinschen wir uns lhre Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich online tiber das Bewerberportal 2
Peter-Altmeier-Platz 1 \M kr
56410 Montabaur (www.westerwaldkreis.de/Stellenangebote.html) bis zum 27.07.2025 CStCI W ald CIS

S Kreisverwaltun
U] QRIERR 20 . Fur fachliche Fragen steht lhnen Herr Worsdorfer (02602/124-610) sowie fir Fragen zum Auswahlverfahren Frau Dames (-633) gerne dis Westerwaldkreisef
bewerbung@westerwaldkreis.de zur Verfigung

in Montabaur




