| N T E R /\ M DAS KARRIEREPORTAL DES
OFFENTLICHEN DIENSTES
Stellenangebot

Stadt Genthin
Die Burgermeisterin
In der Stadt Genthin ist eine unbefristete Stelle
Schulsekretar (m/w/d)
zum nachstmadglichen Zeitpunkt in Teilzeitbeschaftigung mit 20 Wochenstunden zu besetzen.
Zu Ihren Aufgabenschwerpunkten gehort:

¢ Allgemeine typische Verwaltungstatigkeiten in einem Schulsekretariat

e Registratur und Postverkehr

e Verwaltungstatigkeiten im Rahmen der Bearbeitung von Schiilerangelegenheiten und
Unterstltzung der Schulleitung

e Kassen- und Rechnungswesen

Ihr Profil:

Wir suchen eine engagierte Personlichkeit mit fundierten und praxiserprobten Kenntnissen, die neben
einem sicheren Auftreten, Teamfahigkeit und Belastbarkeit durch Flexibilitat und Kreativitat Giberzeugt
und sich fir die Belange der Einheitsgemeinde Stadt Genthin einsetzt.

Notwendige Anforderungskriterien:

¢ Sie verfiigen Uber einen Abschluss als Fachangestellte/r fiir Blrokommunikation oder eine
vergleichbare erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung

Dariber hinaus sind folgende Anforderungen besonders wichtig:
e Freude am Umgang mit Kindern

e gute Kenntnisse von MC-Office-Anwendungen
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sicheres kundenorientiertes Auftreten und Kontaktstarke

selbstdndiges und eigenverantwortliches Arbeiten sowie Kommunikations- und Teamfahigkeit
sehr gute mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit in deutscher Sprache

persdnliches Engagement, hohe Belastbarkeit, Verantwortungsbewusstsein

Unser Angebot an Sie:

Wir bieten Ihnen einen abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Arbeitsplatz im 6ffentlichen
Dienst. Die Stelle ist fur Tarifbeschaftigte nach der Entgeltgruppe 5 bewertet.

Zusatzlich bieten wir Ihnen:

¢ eine dynamische Gehaltsentwicklung entsprechend dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst fir
den Bereich der kommunalen Arbeitgeberverbande (TVOD-VKA),

betriebliche Altersversorgung fur Tarifbeschaftigte,

flexible Arbeitszeiten zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie,

30 Tage Urlaub pro Jahr,

Jahressonderzahlung,

leistungsorientierte Bezahlung,

betriebliches Gesundheitsmanagement,

eine kollegiale und freundliche Atmosphare in einem engagierten Team,

regelmdBige Méglichkeiten zur kontinuierlichen fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung.

Die Auswahl erfolgt nach Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei sonst gleicher Eignung, Befédhigung und
fachlicher Qualifikation unter Bertlicksichtigung aller Umstande des Einzelfalls bevorzugt beriicksichtigt.
Zur angemessenen Berilcksichtigung einer Schwerbehinderung bitten wir, einen Nachweis Uber die
Schwerbehinderung/Gleichstellung den Bewerbungsunterlagen beizufligen.

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

Wir freuen uns auf Ihre vollsténdigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (insbesondere
lickenloser tabellarischer Lebenslauf, Nachweise der Bildungs- und Berufsabschliisse sowie Beurteilungen
oder Arbeitszeugnisse) bevorzugt per E-Mail bis zum

29. Marz 2026 an

Stadtverwaltung Genthin

Die Burgermeisterin

Marktplatz 3

39307 Genthin

E-Mail: stadtverwaltung@stadt-genthin.de

Bitte sehen Sie mdglichst von einer Papierbewerbung ab. Die Riicksendung von postalisch eingegangenen
Bewerbungsunterlagen kann nur gegen Beifigung eines ausreichend frankierten Rlckumschlages
erfolgen. Andernfalls werden die Unterlagen der nicht berlicksichtigten Personen 5 Monate nach
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Beendigung des Bewerbungsverfahrens vernichtet. Gesonderte Eingangsbestdtigungen werden nicht
ausgefertigt.

Ihre Ansprechpartnerin fir Rickfragen ist Frau Aue und erreichbar unter: 03933/876-216.
Reise-/Bewerbungskosten und andere Aufwendungen werden nicht erstattet. Informationen

Uber die Einheitsgemeinde Stadt Genthin finden Sie im Internet unter www.stadt-genthin.de.

INTERAMT Angebots-ID 1419487

Kennung flir Bewerbungen

Anzahl Stellen 1

Stellenbezeichnung Schulsekretar (m/w/d)

Behorde Stadt Genthin

Homepage http://www.genthin.de

Einsatzort StraBe Marktplatz 3

Einsatzort PLZ / Ort 39307 Genthin

Weiterer Einsatzort PLZ / Ort []

Dienstort Vor Ort

Dienstverhaltnis Arbeitnehmer

Besoldung / Entgelt TV6D-VKA E 5

Teilzeit / Vollzeit Teilzeit

Wochenarbeitszeit 20h fur Arbeitnehmer

Bewerbungsfrist 29.03.2026

Besetzung zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Ansprechpartner Frau Annette Aue
Stadt Genthin

Telefonnummer +49 3933 8 76 216
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