%[" Der Landkreis Hildburghausen als Arbeitgeber

Wir suchen zum nachstmdéglichen Zeitpunkt einen

Schulsachbearbeiter (m/w/d)

im Amt fur Schulverwaltung, befristet im Rahmen einer Krankheitsvertretung und in Teilzeit (28 Wochenstunden).
Der Einsatz ist an der Staatlichen Grundschule ,Anne Frank® in Themar vorgesehen.

Die Stellenausschreibung richtet sich grundsatzlich an alle Bewerber (m/w/d) unabhangig von Geschlecht, Alter,
Behinderung, Herkunft, Religion, Weltanschauung oder sexueller Identitat.

> Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben, unter anderem Postangelegenheiten, Verwaltung der
allgemeinen Geschéaftsakten, Kontrolle Terminangelegenheiten, Informationsstelle fir Schiiler, Eltern, Besucher

> Material- und Inventarverwaltung
> Haushaltssachbearbeitung und Sachbearbeitung im Kassen- und Rechnungswesen

> Assistenz der Schulleitung in Form von Schreibarbeiten, Bearbeiten von Statistiken, Mitwirkung bei der Organisation
von Schulfesten und Veranstaltungen, Verwalten und Pflege der Lehrerakten

> Bearbeiten von Schiilerangelegenheiten

> erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Rechtsanwaltsfachangestellten oder
erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

mehrjahrige Berufserfahrung in der Blro- bzw. Sekretariatstatigkeit ist erforderlich (Nachweis ist der Bewerbung
beizufligen)

gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

freundliches Auftreten, Zuverlassigkeit, Einsatzbereitschaft und Loyalitat

hohe Belastbarkeit, selbstandige und umsichtige Arbeitsweise sowie Eigeninitiative
Fahrerlaubnis Klasse B
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Das Arbeitsverhaltnis einschliellich Entgelt richtet sich nach dem Tarifvertrag fir den o6ffentlichen Dienst und den
personlichen Voraussetzungen. Die Stelle ist der Entgeltgruppe 5 TV6D zugeordnet.

Attraktiver Arbeitgeber: Wir gewahren lhnen einen sicheren Arbeitsplatz sowie eine angenehme
Arbeitsatmosphare.

Angemessenes Einkommen sowie jahrliche Sonderzahlungen: Die Vergltung erfolgt nach den
Bestimmungen des Tarifvertrages flr den offentlichen Dienst (TVOD). Zudem erhalten Sie eine
Jahressonderzahlung.

Vereinbarkeit von Beruf und Familie: Wir legen Wert auf familienfreundliche Arbeitsbedingungen durch ein
flexibles Arbeitszeitmodell, Freizeitausgleich von Mehrarbeitszeit, 30 Urlaubstage im Jahr und Freistellung am 24.
und 31. Dezember. Zudem besteht bei Vorliegen der entsprechenden Voraussetzungen die Mdglichkeit auf
mobiles Arbeiten.
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Zusatzliche Altersversorgung: Wir unterstiitzen Sie beim Aufbau Ihrer Betriebsrente, welche beim Eintritt in das
Rentenalter zusatzlich zur gesetzlichen Altersrente gezahlt wird. Die betriebliche Altersvorsorge erfolgt tUber die
Zusatzversorgungskasse Thuringen.
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Betriebliche Gesundheitsforderung: Mit unseren Praventionsmallnahmen, wie Gesundheitstage, Firmenlauf,
Kursangebote oder Wasserspender, unterstutzen wir lhre Gesundheit.
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Wertgutscheine: Sie erhalten einen monatlichen Wertgutschein zur freien Verfligung.

Zusatzlich profitieren Sie von einer grolen Anzahl an gebihrenfreien Parkplatzen sowie einer guten Anbindung
an den Bus- und Bahnverkehr. Ladesaulen fir Elektroautos sind vorhanden. Die Nutzung von Dienstfahrzeugen
ist nach Verfugbarkeit moglich.
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Bei Interesse bewerben Sie sich bis spéatestens 03.03.2024 ausschliel3lich online Uber unser Stellenportal.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Im Interesse der Férderung und beruflichen Gleichstellung werden schwerbehinderte Bewerber entsprechend den
gesetzlichen Bestimmungen bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt. Bitte weisen Sie in lhrer Bewerbung auf eine
eventuelle Schwerbehinderung hin und fiigen Sie entsprechende Nachweise bei.

Mit Abgabe der Bewerbung willigen Sie der Verwendung und Speicherung lhrer fiir das Stellenbesetzungsverfahren
erforderlichen personenbezogenen Daten ein. Nahere Informationen stehen lhnen auf unserer Homepage unter
www.landkreis-hildburghausen.de (Rubrik: Aktuelles/Stellenangebote) zur Verfigung. Die Informationen kdnnen Sie auch
in Papierform zu den Sprechzeiten des Landratsamtes erhalten.
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Dirk Lindner

Hauptamtlicher Beigeordneter
und Leiter des Dezernates I



