Dorneckberg

BUren\GemPen Hochwald

Nuglar-St. Pantaleon|Seewen

Schulleitung Kindergarten und Primarschule

Zur Verstarkung unseres Schulsekretariats suchen wir per 1. Juni 2017 oder nach
Vereinbarung eine Person fur die

Administration Schulleitung, 40% - 50%

Ihr abwechslungsreiches Arbeitsgebiet beinhaltet die gesamte Administration fur die
Schulleitung der Primarschulen und Kindergarten der funf Solothurner Einwohnergemeinden
Biren, Gempen, Hochwald, Nuglar-St. Pantaleon und Seewen.

lhre Aufgaben

Selbstandiges Fihren der gesamten Administration der geleiteten Primarschule
Dorneckberg im Zweier-Team

Samtliche Sekretariatsaufgaben (Telefondienst, Schreiben von Protokollen und
Berichten, Erledigen der Korrespondenz)

Verantwortung fur Koordination der Terminplanung Schulleitung

Als Dreh- und Angelpunkt koordinieren Sie administrative und organisatorische
Belange und tragen massgeblich zur Entlastung der Schulleitung bei

Ihr Profil

Sie haben eine kaufmannische Lehre oder eine gleichwertige Ausbildung absolviert
und verfugen Uber Berufspraxis im Bereich Verwaltung und Administration

Sie verstehen komplexe Zusammenhange und kénnen mit verschiedenen
Anspruchsgruppen umgehen

Sie sind hilfsbereit, kommunikativ und arbeiten I6sungsorientiert

Sie sind aufgeschlossen und sehen Veranderungen als Chance

Sie verfugen Uber gute EDV-Kenntnisse

Im schriftlichen und mundlichen Umgang sind Sie stilsicher und gewandt
Teamfahigkeit, Organisationstalent und Flexibilitat zeichnen Sie insbesondere in
hektischen Phasen aus.

Wir bieten lhnen

Eine spannende Herausforderung im Bildungsumfeld

Eine grindliche Einarbeitung in das vielfaltige und komplexe Tatigkeitsgebiet
Die Ubernahme von Verantwortung fiir administrative Bereiche der Schulleitung
Zeitgemasse Anstellungs- und Arbeitsbedingungen

Aufgeschlossene Behdrden und Lehrpersonenteams

Wir erwarten |Ihre Unterlagen bis zum 21. April 2017 an Frau R. Meschberger, Schulleitung,
Seewenstrasse 18, 4413 Biiren (requla.meschberger@schulen-dorneckberg.ch) .
Fir Fragen steht Ihnen Frau Meschberger gerne zur Verfligung (Tel. 079 818 45 48).




