Bei der GroBen Kreisstadt Nagold, Mittelzentrum mit ca. 24.000 Einwohnerinnen und Einwohnern im
Landkreis Calw, attraktiver Wohn- und Arbeitsort mit sehr guten Einkaufsmdglichkeiten und einem
vielfaltigen kulturellen Angebot, ist zum ndchstmaglichen Zeitpunkt im Amt fir Bildung und
Betreuung die Stelle im

SCHULSEKRETARIAT DES
OTTO-HAHN-GYMNASIUMS NAGOLD (m/w/d)

mit einem Beschéftigungsumfang von 19,5 Wochenstunden wéhrend der Schulzeit (+ Ferieniiberhang) unbefristet zu besetzen.
Das Otto-Hahn-Gymnasium besuchen rund 1.100 Schilerinnen und Schiler aus Nagold und der Umgebung.

IHRE AUFGABEN:

+ Allgemeine Sekretariatsaufgaben

« Sicherstellung der reibungslosen Kommunikation zwischen Schulleitung und allen internen und externen Ansprechpartner/innen
+ Arbeiten fur die Schulleitung

+ Verwaltung und Pflege der Daten aller am Schulleben Beteiligter mittels eines Schulverwaltungsprogramms

 Erstellen der jahrlichen Schulstatistik

« Bearbeitung des digitalen Rechnungseingangs

+ Mittelbewirtschaftung und Verwaltung des Schulbudgets

+ Beschaffung diverser Blro- und Schulmaterialien

+ Ausgabe von Schilerausweisen und Schulbescheinigungen

+ Archivierung

IHR PROFIL:

 Abgeschlossene Ausbildung zurfzum Verwaltungsfachangestellten oder vergleichbare Ausbildung
* Gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit den gangigen Office-Programmen

* Freundliches Auftreten sowie hohes MaB an Kommunikationsfahigkeit

* eigenstdndige und strukturierte Arbeitsweise

+ Belastbarkeit und Flexibilitat

UNSER ANGEBOT:

« Vielseitige, verantwortungsvolle und interessante Tatigkeit

+ Mitarbeit in einem engagierten Team

+ Attraktive Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten sowie ein betriebliches Gesundheitsmanagement
» Unbefristete Teilzeitstelle

« Vergiutung und Leistungen nach TV6D/Entgeltgruppe 6

« Dienstradleasing im Rahmen der Entgeltumwandlung nach TV-Fahrradleasing

Telefonische Auskiinfte erhalten Sie von Birgit Maier, Leitung Amt fiir Bildung und Betreuung unter Tel. 07452 681-225 oder von Corina
Schrag, Personalreferentin unter Tel. 07452 681-363.

lhre vollstdndigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen reichen Sie bitte bis spatestens 16. Februar 2025
vorzugsweise Uber das Onlineportal unserer Homepage, alternativ per E-Mail an bewerbungen@nagold.de oder an
die Stadt Nagold, Personalstelle, Postfach 1444, 72194 Nagold ein.

www.nagold.de



