Das Landratsamt Lérrach sucht zum nachstmdéglichen Zeitpunkt fiir die
Helen-Keller-Schule Maulburg (Schule fiir Geistigbehinderte und Koérper-
behinderte) eine/n

Schulsekretarin
in Teilzeit (80%).

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere
= Allgemeine Verwaltungstatigkeiten
» Ansprechpartner fur die Lehrkrafte und Schilerlnnen
= Schreibarbeiten, Fertigung von Vorlagen, Briefen und Vermerken
= Entgegennahme und Vermittlung von Telefongesprachen
» Erstellen von Prasentationen und Fortschreiben von Statistiken

Unsere Erwartungen

= Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten bzw. Angestell-
tenprufung | oder eine vergleichbare Ausbildung

= Sicheres, freundliches und gepflegtes Auftreten

» Organisationsgeschick und Flexibilitat

= Bereitschaft, sich mit Elan und Eigeninitiative in ein vielfaltiges Ar-
beitsfeld einzubringen

= Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit der EDV

Unser Angebot
= Unbefristete Einstellung mit Vergitung nach Entgeltgruppe 5 TV6D
» Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Gestaltungsspiel-
raum
» Zusammenarbeit in einem motivierten Team

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Wenn Sie die Aufgabenstellung anspricht und Sie tber die notwendigen
Kompetenzen verflgen, freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewer-
bung. lhre Unterlagen senden Sie bitte bis zum 12.03.2010 an die neben-
stehende Adresse.

Fur weitere Auskiinfte steht Ihnen Herr Fisel, Schulleiter der Helen-Keller-
Schule, Tel: 07622 / 67700, E-Mail: mail@hks-maulburg.de gerne zur Ver-
flgung.

www.loerrach-landkreis.de
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