MM Rheinbach
“ZF Stadt

Die Stadt Rheinbach liegt in der Wachstumsregion Kdéln-Bonn, in unmittelbarer Nahe zur Bundesstadt Bonn. Eingebettet in
diese Region, die fur eine sehr hohe Lebensqualitat, eine Vielfalt an urbanen und landlichen Qualitaten steht und tberregional
gut erreichbar ist, zeichnet sich die 28.000-Einwohner-Stadt als attraktiver Wohn- und Arbeitsort aus. Bewohner und Besucher
schéatzen die lebendige Innenstadt, die reizvolle landschaftliche Umgebung und das abwechslungsreiche kulturelle Angebot. Als
Hochschulstandort, ausgestattet mit einem Grinder- und Technologiezentrum, bietet Rheinbach die ideale Voraussetzung fir
die Ansiedlung international tatiger Unternehmen.

Rheinbach hat eine Stadtverwaltung, die kreative Kdpfe sucht und férdert. Neu und auch mal anders Denken ist unser Credo.
Kurze Entscheidungswege und schnelles Umsetzen kennzeichnen das tagliche Arbeiten.

Bewerben Sie sich jetzt um eine Teilzeitstelle mit 21 Wochenstunden als

Schulsekretar/in fur die
Gemeinschaftsgrundschule Sirster Weg (m,w,d)

Der Tatigkeitsbereich umfasst schwerpunktméagBig folgende Aufgaben:

- Allgemeine Sekretariats- und Textverarbeitungsaufgaben (telefonische Auskiinfte, Koordination von Terminangelegenheiten,
Posteingang/-ausgang, Aktenverwaltung)

- Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen (Rechnungsbearbeitung, Budgetiberwachung etc.)
- Unterstiitzung der Schulleitung bei Aufgaben der Schulorganisation

- Fuhren der digitalen Schilerdatei (inkl. An- und Ummeldeverfahren)

- Unfall- und Schadensmeldungen

- Erstellung von Statistiken

Das bringen Sie mit:

- Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder
eine vergleichbare kaufmédnnische Ausbildung mit Berufserfahrung im Sekretariat (bevorzugt Schulsekretariat)

- Sichere Anwendung der Office-Produkte, insbesondere MS-Word und MS-Excel

- Kenntnisse im Schulverwaltungsprogramm Schild bzw. die Bereitschaft, sich diese anzueignen
- Eine ausgepragte Dienstleistungsmentalitéat mit freundlichem und sicheren Auftreten

- Ein hohes Mal} an Belastbarkeit, Flexibilitdt und Engagement

- Vertraulichkeit und Loyalitat

- Freude an der Zusammenarbeit mit dem Schulteam und Gasten, sowie insbesondere dem Kontakt mit den Schilerinnen und
Schillern sowie den Eltern

Wir bieten:

- einen abwechslungsreichen und interessanten Arbeitsplatz

- ein unbefristetes Arbeitsverhéltnis in Teilzeit (21 Wochenstunstunden)

- eine Vergutung nach Entgeltgruppe 6 TVOD (Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst)
- eine betriebliche Altersvorsorge

- einen sicheren Arbeitsplatz in einer modernen Kommunalverwaltung

- interne und externe Schulungs- und Fortbildungsmaoglichkeiten



https://www.rheinbach.de/

_ Jobticket (verglinstigtes Deutschlandticket)

- Dienstradleasing

Die Vergitung richtet sich nach den personlichen Voraussetzungen und den einschlagigen Bestimmungen des Tarifvertrages
fur den offentlichen Dienst bis Entgeltgruppe 6 TVOD. Die wochentliche Arbeitszeit betragt 21 Wochenstunden, verteilt auf 5
Wochentage bei einem Dienstbeginn bis spatestens 7:30 Uhr.

Bewerbungen Schwerbehinderter werden bei gleicher Eignung bevorzugt.

Ansprechpartner:
Bei Riickfragen zum Aufgabengebiet hilft Ihnen Frau Andrea Sondermann, Sachgebietsleiterin Schulangelegenheiten,

Tel.: 02226-917-235, Email: andrea.sondermann@stadt-rheinbach.de

Fragen im Zusammenhang mit der Bewerbung bzw. der ausgeschriebenen Stelle beantwortet Ihnen Herr Frank Schénenberg,
Tel.-Nr.: 02226/917-211, frank.schoenenberg@stadt-rheinbach.de

Der Ausschreibungstext ist nach Ablauf der Bewerbungsfrist nicht mehr aufrufbar.
Hier kdnnen Sie die Ausschreibung_als PDF herunterladen.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, bewerben Sie sich bitte
bis zum 31. Dezember 2024 uiber unser Bewerberportal!



mailto:andrea.sondermann@stadt-rheinbach.de
mailto:frank.schoenenberg@stadt-rheinbach.de
https://stellen.stadt-rheinbach.de/v1/jobposting/431da72230e9ef6951a5454c87a90c72a0649e7d/export/pdf

