STADT JULICH

Historische Festungsstadt - Moderne Forschungsstadt

Forschungszentrum Jilich -FZJ-  Fachhochschule  Technologiezentrum
Renaissance-Festung Zitadelle Julich  Napoleonischer Brickenkopf

Die Stadt Julich mit ca. 34.000 Einwohnern, verkehrsglinstig im Stadtedreieck Aachen-
KéIn-Dusseldorf gelegen, besetzt im Sekretariat des Gymnasiums Zitadelle zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt die Stelle einer bzw. eines

Schulsekretarin / Schulsekretars

zunachst befristet bis zum 31.12.2016 mit der Option auf Verlangerung.

Die wéchentliche Arbeitszeit betragt 23 Stunden. Flexibilitat beziiglich der Arbeitszeiten
geman schulspezifischer Anforderungen (Kernzeit 10-13 Uhr, zudem an mindestens
zwei Nachmittagen) muss gegeben sein.

Zu den Aufgaben gehdren insbesondere:

Erledigung samtlicher Lehrerpersonalangelegenheiten

Erledigung des Schriftverkehrs am PC nach Diktat, Vorlage oder selbststandig
Abwicklung von Schuleranmeldungen, Krank- und Gesundmeldungen von
Lehrern und Schiler, Unfall- und Schadensmeldung

verwaltungstechnische Unterstiitzung der Schulleitung und des Lehrpersonals
Abwicklung der Schulbuchbestellung im Rahmen der Lernmittelfreiheit
Postbearbeitung

Pflege der Schilerdatenbank

FOhrung diverser Statistiken, Schilerakten, Nachweise etc.

Abwicklung der Schulerbeférderung

Beitrags- und Meldeverfahren beim zustandigen Sozialversicherungstrager
Verwaltung des schulischen Budgets, Fihrung des Schulkontos, Online-
Banking, sicherer Umgang mit Bargeld (Handvorschisse, Sammlungen)
sonstige Sekretariatsaufgaben

Wir erwarten:

eine Berufsausbildung in Verwaltung/Wirtschaft (z.B.: Verwaltungsangestellte /
Verwaltungsangestellter, Kauffrau / -mann far Birokommunikation) sowie
mindestens zwei Jahre Berufspraxis

oder



in mindestens 5-jahriger Berufserfahrung erworbene Kompetenzen in Buiro- /
Sekretariatstatigkeiten

Weitere foérderliche Voraussetzungen sind:

- gute Kenntnisse in der Buchfihrung und in der EDV, insbesondere Office-
Anwendungen

- gute Kenntnisse der Schulverwaltungssoftware (SCHILD etc.)

- Erfahrung in der Nutzung von informationstechnischen Netzwerken

- Bereitschaft zu Fortbildungen

- Kommunikationsfahigkeit

- Verhandlungsgeschick

- EinfGhlungsvermébgen

- Belastbarkeit

- Fahigkeit zum selbstandigen Arbeiten

- Organisationsvermdégen

Wir bieten:
Entgelt nach Entgeltgruppe 5 TV6D
eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

Nahere Informationen erhalten Sie bei Herrn Marx (Tel.: 02461/63-246), Leiter des
Schulverwaltungsamtes.

Bitte schicken Sie ihre ausfuhrlichen Bewerbungsunterlagen bis zum 28.08.2015 an
den

Burgermeister der Stadt Jilich
- Haupt- und Personalamt -
Postfach 12 20, 52411 Jilich

Bitte verwenden Sie bei lhrer Bewerbung nur Kopien, da eine Riicksendung der
Unterlagen nicht erfolgen kann. Die Personalverwaltung der Stadt Jiilich sichert
lhnen die Aufbewahrung der Bewerbungsunterlagen fiir sechs Monate nach
Ablauf der Bewerbungsfrist zu.

Werden die Unterlagen in diesem Zeitraum nicht von lhnen abgeholt, werden sie
anschlieBend zuverlassig und datengeschiitzt vernichtet.



