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\& 7

Gau-Algesheim

Die Verwaltung der Verbandsgemeinde Gau-Algesheim im Landkreis Mainz-Bingen ist ein
modernes Dienstleistungsunternehmen mit rund 120 Beschaftigten und ist fir rund 17.800
Einwohnerinnen und Einwohner zustandig.

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt in Teilzeit (ca. 10,0 Stunden) unbefristet eine/n

# Stellenausschreibung

Schulsekretdr/in (m/w/d)
fiir die Grundschule Am Jakobsberg Ockenheim.

lhr Profil:

e abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. erfolgreich
abgeschlossener Verwaltungslehrgang | oder

e eine abgeschlossene 3-jahrige Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann fir Biiromanagement
(Fachrichtung Kommunalverwaltung) bzw. alternativ eine dreijahrige kaufméannische
Ausbildung, die vergleichbare Inhalte vermittelt

e einschlagige Berufserfahrung im Schulsekretariat (wiinschenswert)

e gute Kenntnisse in MS Office (Outlook, Word und Excel)

e Einsatzfreude, freundliches und verbindliches Auftreten, hohe Belastbarkeit in
Stresssituationen, selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

e Flexibilitit und die Bereitschaft zur konstruktiven Zusammenarbeit mit Schulleitung,
Lehrerschaft, Eltern und Schiler*innen

e Geduld und Empathie

e sichere Anwendung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Das konnen wir lhnen bieten

e Bezahlung nach Entgeltgruppe 5 des Tarifvertrags flir den 6ffentlichen Dienst (TVGD-VKA)

e eine interessante, abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tatigkeit in einem
vielseitigen Arbeitsfeld, in dem Sie lhre Kompetenzen ausbauen und weiterentwickeln kénnen

e ein zukunftssicherer Arbeitsplatz

e Zusammenarbeit mit erfahrenen und kollegialen Teams

e Zuschuss fir die Altersvorsorge

e Jahressonderzahlung und vermogenswirksame Leistungen

e Planbare und flexible Arbeitszeiten

e Individuelle Fortbildungsmaoglichkeiten

e Dienstrad-Angebot (JobBike)

Wir fordern die Gleichstellung nach § 7 Landesgleichstellungsgesetz. Schwerbehinderte Be-
werberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt berlicksichtigt.

Interesse geweckt?

Dann bewerben Sie sich mit den (blichen Bewerbungsunterlagen bis zum 22.11.2024 unter
bewerbungen@vg-gau-algesheim.de.

Internet: www.vg-gau-algesheim.de
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