Landkreis Jerichower Land

Der Landrat

Im Landkreis Jerichower Land ist vorbehaltlich der Haushaltsgenehmigung 2026 zum nachstmdg-
lichen Zeitpunkt unbefristet eine Stelle als

Schulsachbearbeiter (m/w/d)

in Teilzeit mit 30 Wochenstunden zu besetzen.

Der Einsatz erfolgt an der Sekundarschule in Genthin/Brettin am Standort Brettin.

lhre Aufgaben:

Sekretariatsarbeiten (bspw. Schreibarbeiten, Posteingang und -ausgang, Bearbeitung der
Geschaéftspost, Terminplanung u.a. Koordinierung Terminplanung des Schulleiters, Zuar-
beiten fur Behorden und Amter, Fiihren der Lehrbticherei),

Fuhren und Bearbeiten der Schuilerunterlagen, Zeugnis- Zuarbeiten,
Aktenablage fir Schule,
Fertigung von verschiedenen Statistiken, Tabellen und Listen,

Mitarbeit bei der Kontaktpflege zu Eltern und den Mitwirkungsgremien der Schule, organi-
satorische Vorbereitung von Konferenzen,

Bilden der Informations- und Kommunikationsschnittstelle (Ansprechpartner/in in allen Si-
tuationen), Service und Beratung,

Tagliche Erfassung des Krankenstandes an der Schule (Lehrkrafte, Schilerinnen und
Schiler), Vorbereitung der Meldungen an die Personalstelle des Landesschulamtes,

Dokumentation des Aufnahmeverfahrens,
Abwicklung von Schadensmeldungen und Haftpflichtschaden,

Haushaltssachbearbeitung.

Ihr Profil:

Notwendige Anforderungskriterien:

abgeschlossene Qualifikation als Kauffrau/Kaufmann fur Biromanagement oder gleich-
wertige Kenntnisse und Fahigkeiten

Dartber hinaus sind erforderlich:

anwendungsbereite PC-Kenntnisse in Word und Excel, Bereitschaft zum Erlernen weiterer

in der Schule genutzter Software (Fuxmedia/Fuxnoten, Indiware, ...),



¢ selbststandiges und verantwortungsbewusstes Handeln,
e Belastbarkeit und hohes Organisationsvermégen,
o Teamfahigkeit und ausgepragte Kommunikationsfahigkeit,

¢ Freude im Umgang mit Kindern und Jugendlichen.

Die Bereitschaft zur weiteren Fortbildung und zur Teilnahme an Schulungen wird vorausgesetzt.

Unser Angebot fir Sie:

Wir bieten Ihnen eine interessante und abwechslungsreiche Beschaftigung in einer modernen Verwal-
tung nach den Bedingungen des offentlichen Dienstes. Die Stelle ist nach der Entgeltgruppe 5
TVOD-VKA bewertet. Ihre Berufserfahrung kann bei der Bemessung des Eingangsentgeltes beriick-
sichtigt werden. Hierfir sind entsprechende Nachweise vorzulegen.

Zusaéatzlich bieten wir lhnen:

e gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch zeitflexibles Arbeiten im Rahmen der dienstli-
chen Anforderungen,

¢ dynamische Gehaltsentwicklungen entsprechend dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst
fir den Bereich der kommunalen Arbeitsgeberverbéande (TVOD-AT VKA),

o flexibler Auf- und Abbau von Mehrstunden,

e 30 Tage Urlaub pro Jahr,

e (Jahres-)Sonderzahlung,

e |eistungsorientierte Bezahlung,

e Dbetriebliche Altersversorgung fur Tarifbeschatftigte,

¢ Verglnstigungen bei der Nutzung der Burger Schwimmbhalle,

¢ gesundheitsférdernde und -erhaltende MalRnahmen im Rahmen unseres BGM,

o die Moglichkeit der Nutzung vermdgenswirksamer Leistungen,

e breites Angebot an Fortbildungen,

e Mdglichkeit des Fahrradleasings.

Der Landkreis Jerichower Land fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Wir begrufRen deshalb Bewerbungen von Frauen und Mannern, unabhangig von deren kultureller und
sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat. Schwerbe-
hinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei sonst gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher
Qualifikation unter Bertcksichtigung aller Umstande des Einzelfalls bevorzugt beriicksichtigt.

Sie bringen die Voraussetzungen mit und sind an dieser Tatigkeit interessiert?

Dann bewerben Sie sich bitte bis zum ... Uber das Bewerbungsportal Interamt inklusive lhrer aussage-
fahigen Bewerbungsunterlagen (vollstdndiger Lebenslauf, Nachweise der Bildung- und Berufsab-
schliisse sowie Beurteilungen oder Arbeitszeugnisse). Zuséatzlich pflegen Sie in Ihrem Kandidatenpro-
fil bitte vollstandig die Felder ,Berufsausbildung“ sowie unter ,Berufserfahrung® Ihre letzten drei Ar-
beitsgeber. Sofern Sie einen auslandischen Bildungsabschluss erlangt haben, fiigen Sie bitte Ihren
Bewerbungsunterlagen einen Nachweis Uber die Anerkennung des Abschlusses durch die Zentralstel-
le fir auslandisches Bildungswesen (ZAB) der Kulturministerkonferenz bei. Die Stellenausschreibung
finden Sie unter der ID: 1414781



Unsere  Stellenbesetzungsverfahren  werden  grundsatzlich  Uber dieses  Online-
Bewerbungsverfahren durchgefihrt. Von Bewerbungen per E-Mail und per Post bitten wir ab-
zusehen.

Nicht aussagefahige bzw. nicht vollstdndige Bewerbungsunterlagen werden in das Auswahlverfahren
nicht einbezogen.

Ansprechpartner:

Fur Rickfragen zum Verfahren steht lhnen Herr Wischer unter 03921 949-1115 oder per Mail an be-
werbungen@lIKkjl.de zur Verfugung.

Reise-/Bewerbungskosten und andere Aufwendungen werden nicht erstattet. Informationen tber den
Landkreis Jerichower Land und die Kreisverwaltung finden Sie im Internet unter www.lkjl.de.



