W

Neresheim

die Hartsfeldstadt

Die Stadt Neresheim (ca. 8.000 Einwohner) sucht wegen des anstehenden Ruhestands der
derzeitigen Stelleninhaberin ab 01.12.2024 fur das Benedikt Maria Werkmeister Gymnasium einen

Mitarbeiter mmwid) fur das Schulsekretariat

Das Werkmeister Gymnasium bietet beste schulische Ausbildung bis zum Abitur / Allgemeine
Hochschulreife im G8-Modell fur aktuell 269 Schiiler. Es besteht die Mdglichkeit, am offenen
Ganztagesangebot von 7.00-15.20 Uhr in den Klassen 5-7 mit frischem Mittagessen in der
Schulmensa teilzunehmen. Derzeit umfasst das Lehrerkollegium 34 Lehrkrafte.

Aufgaben- und Zustéandigkeitsbereich:

= Schriftliche Korrespondenz, Telefondienst und Terminkoordination

= Allgemeine Verwaltungstatigkeiten (u.a. Schillerdatenverwaltung, An-/Abmeldeverfahren,
Unfallmeldungen, etc.)

Mitwirkung bei der Uberwachung und Bewirtschaftung der Haushaltsmittel

Erstellen von Statistiken

Kommunikation mit Eltern, Schilern, Schulleitung, Lehrerkollegium und Behérden
Offentlichkeitsarbeit

lhr Profil:

= Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten fur
Burokommunikation bzw. eine vergleichbare Ausbildung und méglichst Berufserfahrung
Sicherer Umgang mit MS-Office (Word, Excel, outlook)

Selbststandige ziel- und ergebnisorientierte Arbeitsweise

Flexibilitat, Teamfahigkeit und Einsatzbereitschaft

Freundliches, dienstleistungsorientiertes und sicheres Auftreten sowie soziale Kompetenz
gegeniber Lehrern, Schiilern, Eltern und Besuchern

Wir bieten:

= Eine unbefristete Teilzeitstelle (34 h wdchentlich, ca. 87% Beschéaftigungsumfang)
im Angestelltenverhaltnis (nach Ablauf der Probezeit)

= Leistungsgerechte Vergitung nach TVOD sowie zusatzliche Sozialleistungen

= Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem
motivierten, kollegialen Team und einem modern ausgestatteten Arbeitsplatz

= Betriebliche Altersvorsorge und MaRnahmen zur Gesundheitsforderung

= Berufliche Entwicklungs- und Fortbildungsmadglichkeiten

Die Stadt Neresheim hat als staatlich anerkannter Erholungsort am Rand der Schwabischen Alb ein
grof3es Einzugsgebiet und ist idyllisch gelegen in der reizvollen, herben Hartsfeldlandschaft rund um die
Benediktinerabtei mit der beriihmten spétbarocken Klosterkirche. Als attraktive Kleinstadt bietet
Neresheim ein breites Kultur-, Freizeit-, Sport- und Erholungsangebot und ist gepragt von einem
vielseitigen Vereinsleben.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann informieren Sie sich doch einfach vorab unter www.neresheim.de
Uber unsere kinder- und familienfreundliche Stadt mit hohem Kultur- und Freizeitwert.

Fir Fragen steht Hauptamtsleiterin Weber, Tel. 07326/8114 gerne zur Verfugung.

Bewerbungen kdnnen bis spatestens 26.07.2024 schriftlich an die Stadtverwaltung Neresheim,
Personalamt, HauptstraBe 20, 73450 Neresheim oder elektronisch an bewerbung@neresheim.de
eingereicht werden.

Die Stadt Neresheim setzt sich fiir Chancengleichheit ein. Wir freuen uns

Uber Bewerbungen unabhangig von Alter, Geschlecht, Behinderung,
sozialem und kulturellem Hintergrund, sexueller Orientierung und Religion.



http://www.neresheim.de/

