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Gemeindeverwaltung GEMEINDE WERTHENSTEIN

Per 1. Marz 2022 oder nach Vereinbarung suchen wir eine/einen

Sachbearbeiter/in (Pensum 30 - 40 %)
fiir das Schulsekretariat der Schule Schachen

Unsere Erwartungen

Zur selbsténdigen Fihrung des Schulleitungssekretariats bringen Sie idealerweise eine abgeschlossene
kaufménnische Ausbildung und eventuell auch Erfahrungen als Sekretarin/Sekretér in einer Schule, einer Verwaltung
oder einem Dienstleistungsunternehmen mit.

Ihre Aufgaben

Sie unterstltzen die Schulleitung in administrativen, organisatorischen und finanziellen Schulfiihrungsaufgaben wie
bspw. Korrespondenzen bearbeiten, Personal- und Kontaktdaten verwalten, Mutationen bei Ein-, Aus- oder Ubertritten
verwalten, Schulmittelfinanzierung verwalten, Schulwebseite betreuen, Schularzt und Schulzahnarzt Untersuchungen
organisieren sowie Abrechnungen von Tagesstrukturen und Hausaufgabenhilfe erstellen. Sie sind Anlaufstelle fiir
Lehrpersonen, Schiilerinnen und Schiiler, Eltern, Behdrden und Bevélkerung in administrativen Fragen. Ausserdem
sind Sie zusammen mit der Schulleitung fur die Sicherstellung der Erreichbarkeit der Schule wahrend der Schulzeit
verantworlich (mind. vier Vormittage pro Woche wahrend den Schulzeiten).

Unser Angebot

Die Tatigkeit im Sekretariat der Schulleitung ist sehr spannend und abwechlungsreich, sowie verantwortungs- und
vertrauensvoll. Wir bieten lhnen eine Teilzeitanstellung zu zeitgeméssen Anstellungsbedingungen und sind an einer
langfristigen Zusammenarbeit interessiert. Der Arbeitsplatz befindet sich in der Schulanlage im Dorfzentrum Schachen.

Bewerbung und Auskiinfte

Wir freuen uns auf lhr elektronisches Bewerbungsdossier mit den Ublichen Unterlagen bis 30. Januar 2022 an
michelle.ambauen@werthenstein.ch. Sozialvorsteher Sascha Eigenmann steht Ihnen fiir weitere Auskinfte gerne zur
Verflgung (Tel. 041 490 28 81, sascha.eigenmann@werthenstein.ch, www.schule-werthenstein.ch).
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