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DIE STADT KONSTANZ SUCHT ZUM 01.12.2026:

Stadt
Konstanz

MITARBEITERIN (M/W/D) FUR DAS
SCHULSEKRETARIAT DER
GESCHWISTER-SCHOLL-SCHULE

Mit den Aufgabenschwerpunkten:
3 Organisation und Fiihren des Schulsekretariats
. Haushalts- und Rechnungswesen der Schule

3 Unterstiitzung / Assistenz der Schulleitung bei allen
Schulverwaltungsaufgaben
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Die Geschwister-Scholl-Schule mit derzeit rund 1050 Schiiler/innen ist ein
Schulverbund mit einer Realschule und einem Gymnasium.

Das Schulsekretariat ist hierbei nicht nur Dreh- und Angelpunkt der
Schulverwaltung, sondern auch erste Anlaufstelle fiir Informationen und
Fragen rund um den Schulbetrieb.

Fiir das Team des Schulsekretariates ist eine unbefristete Teilzeitstelle zu
besetzen.

DAS BIETEN WIR:

. Eine unbefristete Teilzeitstelle (derzeit 14 Std./Woche)

. Arbeitsfreie Schulferienzeiten

. Eine Verglitung bis Entgeltgruppe 8 TVOD flr derzeit 14 Std./Woche
unter Einberechnung der arbeitsfreien Schulferienzeiten (EG 8 TV6D
1.090,- € bis 1.323,- €).

. Jahressonderzahlungen und betriebliche Altersvorsorge

e  Betriebliche Gesundheitsférderung:
lhre Gesundheit liegt uns am Herzen. Daher bieten wir verschiedene
Gesundheitsférderungsprogramme an —inklusive Firmenfitness mit
Epassi (ehemals Hansefit)

. Mobilitdtszuschuss: B
Jobticket-Zuschuss zum OPNV

DAS BRINGEN SIE MIT:

. Eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder eine vergleichbare Ausbildung

. Sichere Schreibweise mit sehr guter Rechtschreibung

. Sicherer Umgang mit Office-Programmen

. Zuverlassiges, eigensténdiges und eigenverantwortliches Arbeiten

. Empathie und Verstandnis fiir die Anliegen von Schiiler/innen und Eltern
. Die Vorlage eines erweiterten polizeilichen Flihrungszeugnisses

. Den Nachweis eines Masernschutzes ab Jahrgang 1971
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KONTAKT:

Bei Fragen zum Aufgabengebiet:

Gaby Wiirth
Amt flr Bildung und Sport
07531900-2911

BEWERBUNG & WEITERE INFOS:

Bewerben Sie sich bis zum 2310.2026 unter Angabe der
Kennzahl 614-2026.

Die Stadtverwaltung Konstanz als Unterzeichnerin der Charta der Vielfalt
fordert Gleichstellung und Diversitat. Daher laden wir alle qualifizierten
Personen ein, sich um die ausgeschriebene Position zu bewerben,
unabhangig von Geschlecht, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion /
Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Identitat.

Die Vorstellungsgesprache sind fiir den 05.11.2026 vorgesehen.

Weitere Infos zum Arbeitgeber Stadt Konstanz finden Sie unter
konstanz.de/karriere.
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