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GEMEINDE WERTHENSTEIN

Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir wegen eines Ausfalls fir die Schule Schachen eine engagierte Per-
sOnlichkeit als

Sachbearbeiter/in Schulsekretariat (40 - 60%)
bis 31. Juli 2026

Uber uns

Werthenstein ist eine stadtnahe, eher landliche Gemeinde. Im Schulhaus Schachen werden rund 140 Kinder im Kin-
dergarten und in der Primarschule von rund 20 engagierten Lehrpersonen unterrichtet. Der Unterricht erfolgt in al-
tersdurchmischten Klassen, was den individuellen Lernprozess optimal unterstitzt. Unser Vorschulangebot auf Stufe
Spielgruppe bietet rund 40 Vorschulkindern einen spielerischen Einstieg ins soziale Lernen und in die friihkindliche
Bildung.

Ihre Aufgaben
Auf dem Schulsekretariat ibernehmen Sie eine zentrale Rolle in der Organisation und Verwaltung. lhre Aufgaben
umfassen unter anderem:

Bearbeitung von Korrespondenz sowie Verwaltung von Personal- und Kontaktdaten

Betreuung und Aktualisierung der Schulwebseite

Koordination von Ein-, Aus- und Ubertritten

Organisation von Schularzt- und Schulzahnarztuntersuchungen

Verwaltung der Schulmittelfinanzierung

Zusammenarbeit mit Tagesstrukturen, Spielgruppe und Hausaufgabenhilfe

Erste Ansprechperson fiir Lehrpersonen, Eltern, Schiilerinnen und Schiiler sowie Behorden in administrati-
ven Angelegenheiten in Absprache mit der Schulleitung

Ihr Profil
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Idealerweise Erfahrung in einer Schule, Verwaltung oder einem Dienstleistungsunternehmen
Von Vorteil: Weiterbildung im HR-Bereich
Selbstandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise
Freude am Umgang mit unterschiedlichen Ansprechpartnern und Bereitschaft zur Zusammenarbeit im
Team

Was wir bieten
o Eine vielseitige und abwechslungsreiche Tétigkeit in einem vertrauensvollen Umfeld
e Zeitgemasse Anstellungsbedingungen
e Einen modernen Arbeitsplatz im Dorfzentrum von Schachen

Bewerbung und Kontakt

Senden Sie uns Ihr elektronisches Bewerbungsdossier mit den tblichen Unterlagen an gemeinde@werthenstein.ch.
Fir Fragen steht Innen Gemeinderat Soziales & Bildung Sascha Eigenmann, sascha.eigenmann@werthenstein.ch,
041 490 28 81 gerne zur Verfligung.

Weitere Informationen zur Schule Schachen finden Sie auf unserer Website unter www.schule-werthenstein.ch.
Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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