Der Schulverband Litjensee sucht ab sofort

eine Schulsekretarin oder einen Schulsekretar (m/w/d)
fur die Grundschule

unbefristet in Teilzeit mit wochentlich 21 Stunden. Es erfolgt eine Eingruppierung in die
Entgeltgruppe 5 TV6D. Zusatzlich zur wochentlichen Arbeitszeit missen die Ferien-
zeiten sowie die weiteren Schliel3tage vorgearbeitet werden.

Wir erwarten eine reflektierte Haltung gegeniber Kindern, Eltern und Lehrkréaften so-
wie Empathie und Zugewandtheit, Freude an Entwicklung, Flexibilitat und Offenheit
ebenso wie ein sicheres Auftreten, Authentizitat und Selbstsicherheit.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere folgende Tatigkeiten:

e allgemeine und organisatorische Biirotatigkeiten sowie Offentlichkeitsarbeit,

e Ansprechperson flur die Kinder, Eltern, Lehrkrafte und Schulleitung sowie fir
aul3erschulische Institutionen,

e Kostenplanung und Budgetverwaltung unter Berticksichtigung des finanziellen
Rahmens,

e Bearbeitung aller Angelegenheiten der Schulerinnen und Schiiler,

e Beschaffung, Bestellung und Abrechnung von Gebrauchsmaterialien,

e Schreibarbeiten und Erstellen von Statistiken,

e Pflege der Homepage,

e Unterstitzung bei der Organisation von Schulveranstaltungen, Klassenreisen
und Ausfligen,

¢ Verwaltung und Bearbeitung von Personalangelegenheiten.

Der Schulverband Liitiensee bietet Ihnen:

Jahressonderzahlung,

betriebliche Altersvorsorge im Rahmen der VBL,
individuelle Fortbildungsmadglichkeiten,

Urlaub nach dem TVoD.



Sie bringen mit:

e eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, als Kauf-
frau/-mann fur Biromanagement oder eine vergleichbare abgeschlossene Be-
rufsausbildung in dem benannten Tatigkeitsfeld,

e Erfahrung in der Arbeit mit Kindern und Jugendlichen,

e die Befahigung Erste-Hilfe leisten zu kénnen oder die Bereitschaft diese zu er-
langen.

e Teamfahigkeit und Eigeninitiative,

e strukturiertes Arbeiten,

e Kooperations- und Kommunikationsfahigkeit,

e gute EDV-Kenntnisse (insbesondere MS-Office).

Ihre Bewerbung mit aussagekréftigen Unterlagen (Lebenslauf mit lickenlosem Tatig-
keitsnachweis, Zeugnisse) senden Sie bitte bis zum 04.05.2025 an den Schulver-
bandsvorsteher des Schulverbandes Litjensee, Europaplatz 5, 22946 Trittau oder per
E-Mail an: Bewerbung@trittau.de

Schwerbehinderte werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Die Ubersendung von Originalunterlagen und aufwandigen Bewerbungsmappen ist
nicht erforderlich. Bitte haben Sie dafur Verstandnis, dass die Riicksendung der Be-
werbungsunterlagen nur gegen einen adressierten Freiumschlag erfolgt.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet.
Fur Fragen steht Innen Frau Fradrich, Fachbereichsleitung Schule, Kinder und Sozia-

les (Telefon 04154/807950), gern zur Verfigung.

Schulverband Litjensee
Trittau, den 31.03.2025 Der Schulverbandsvorsteher

Hinweis zur Datenverarbeitung:

Die Verarbeitung Ihrer persoénlichen Bewerbungsdaten erfolgt ausschlief3lich zweck-
gebunden fur die Auswahl der ausgeschriebenen Stelle bei dem Schulverband Litjen-
see. lhre Daten werden grundséatzlich nur an die fur das konkrete Bewerbungsverfah-
ren zustandigen innerbetrieblichen Stellen weitergeleitet. Eine Weitergabe lhrer per-
sonlichen Bewerbungsdaten an Dritte erfolgt nicht. Ihre Bewerbungsunterlagen wer-
den mit Ablauf des Einstellungsverfahrens datenschutzkonform vernichtet. Eine Auf-
bewahrung erfolgt fir maximal 6 Monate nach Verfahrensende.
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