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STADT BARGTEHEIDE

verschwistert mit

Déville-les-Rouen, Frankreich

Gemeinde und Stadt Zmigréd, Polen

Die Stadt Bargteheide sucht fur die Anne-Frank-Schule zum nichstmdoglichen Zeitpunkt eine/n

Schulsekretar/in (m/w/d)
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unbefristet in Teilzeit. Die reguldre wochentliche Arbeitszeit betragt 26,5 Stunden. Da der Einsatz wah-
rend der Schulferien, davon ausgenommen sind die erste und letzte Woche der Sommerferien, nicht
erforderlich ist, ergibt sich auRerhalb der Ferienzeit eine regelmallige wochentliche Arbeitszeit von 30
Stunden. Es handelt sich um eine Tatigkeit an eine Ganztagsschule, daher wird die Bereitschaft, sowohl
an Vor- als auch an Nachmittagen zu arbeiten, erwartet. Die Vergiitung erfolgt nach EG 6 TVOD.

lhre Aufgaben:

e Allgemeine Birotatigkeiten, wie z. B. Post- und Rechnungsbearbeitung, Erteilung von Auftragen
fiir Beschaffungen nach den vorgegebenen Wertgrenzen

e Abwicklung des Geschaftsverkehrs mit Eltern, Lehrkraften und Schiilerinnen und Schiilern

e Unterstiitzung der Schulleitung bei Anmeldeverfahren bzw. Ausscheiden von Schiilerinnen und
Schiilern

e Koordination von Terminen

e Bearbeitung und Pflege der Schiilerakten sowie des Schiilerverwaltungsprogrammes

e Administrative Unterstitzung im Bereich der Schiilerbeférderung und der Mittagessenversorgung

lhr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich

e Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

e Belastbarkeit und hohes Verantwortungsbewusstsein

e Einfihlungsvermoégen und Kommunikationsfahigkeit

e Sicherer Umgang mit allen wichtigen Office-Anwendungen und modernen Kommunikationsme-
dien

Unser Angebot:

e Unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis im 6ffentlichen Dienst
Jahressonderzahlung, Zusatzversorgung sowie Vermogenswirksame Leistungen
Zuschuss von bis zu 30 € mtl. fiir den Kauf eines Fahrrades oder eines Bahntickets
Moglichkeit zur Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung
Themenorientierte Fortbildungen

e Regelmalige Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Nachweisen tber Ihre Qualifikationen und berufspraktischen Er-
fahrungen richten Sie bitte bis zum 12.07.2026 an die Blirgermeisterin der Stadt Bargteheide, Rat-
hausstralRe 24-26, 22941 Bargteheide oder per Email als zusammengefasstes Dokument im PDF-For-
mat an bewerbung@bargteheide.de

Flr Fragen steht Ihnen gerne der Fachdienstleiter 3.1, Herr Wagner, unter der Telefonnummer:
04532/4047 302 zur Verfugung.

Ich freue mich auf Ihre Bewerbung!

Stadt Bargteheide
Die Blirgermeisterin


mailto:bewerbung@bargteheide.de

