Das Landratsamt Lérrach sucht zum nachstmdéglichen Zeitpunkt fiir die
Gewerbeschule in Rheinfelden eine/n

Schulsekretarin

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere

= Allgemeine Verwaltungstatigkeiten
Entgegennahme und Vermittlung von Telefongesprachen
Mitarbeit in der Schilerverwaltung
Schreibarbeiten, Fertigung von Briefen und Vermerken
Erstellen von Prasentationen und Fortschreiben von Statistiken
Ansprechpartner flr die Lehrkrafte und Schiler/innen

Unsere Erwartungen

= Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten bzw. Angestell-
tenprifung | oder eine vergleichbare Ausbildung
Kenntnisse im Rechnungswesen sowie im Vergaberecht (VOL/A)
Sicheres, freundliches und gepflegtes Auftreten
Organisationsgeschick und Engagement
Flexibilitét, insbesondere auch in Bezug auf die Arbeitszeiten
Teamfahigkeit
Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit der EDV
Hohe Belastbarkeit in Stresssituationen
Interesse und Bereitschaft zur Einarbeitung ins Schulrecht

Unser Angebot
= Tarifgerechte Vergltung nach Entgeltgruppe 5 TV6D
» Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Gestaltungsspiel-
raum

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 28.03.2010 an die neben-
stehende Adresse.

Fur weitere Ausklnfte steht Ihnen Herr Lange, Schulleitung der Gewerbe-
schule, Tel: 07623 / 724 50, E-Mail: schule@gws-rheinfelden.de, gerne zur
Verflgung.
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