WEN WIR SUCHEN

Landeswohlfahrtsverband Hessen

LWVHessen .
~~'

Ab dem nachstmdglichen Zeitpunkt ist die Stelle einer/eines

VERWALTUNGSANGESTELLTEN IM SCHULSEKRETARIAT (m/w/d)

der Johannes-Vatter-Schule in Friedberg mit einem befristeten Stellenanteil von 75 % der regelmafigen Wo-
chenarbeitszeit flir zunachst ein Jahr als Krankheitsvertretung zu besetzen. Der Arbeitseinsatz erstreckt sich
vom Vormittag bis in den Nachmittag. In den hessischen Schulferien wird tGberwiegend nicht gearbeitet, daher
werden die Uber den Urlaubsanspruch hinausgehenden Ferientage vor- bzw. nachgearbeitet.

lhre Aufgaben:

* Unterstiitzung der Schulleitung bei der Schulorgani-
sation

* Erledigung des Schrift-, Telefon- und Postverkehrs

* Fuhrung der Schulnebenakten

* Flhren der Schulerstatistik

* Erledigung allgemeiner Verwaltungsaufgaben im
Schulsekretariat

WER WIR SIND

Der LWV Hessen wird getragen von den hessischen
Landkreisen und kreisfreien Stadten und erméglicht
die gesellschaftliche Teilhabe behinderter Menschen.
Die Johannes-Vatter-Schule ist ein Uberregionales
Beratungs- und Forderzentrum mit dem Forder-
schwerpunkt Héren unter der Tragerschaft des LWV
Hessen.

Anforderungsprofil:

* abgeschlossene Ausbildung in der 6ffentlichen
Verwaltung oder im Blrobereich z. B. Verwaltungs-
fachangestellte/r, Kaufmann/-frau fur Birokommu-
nikation

* Berufserfahrungen im Schulsekretariat wiinschens-
wert

* selbststandiges Arbeiten, Eigeninitiative, gute
Selbstorganisation, Belastbarkeit sowie grof3es
Einfiihlungsvermogen

» gute Kommunikations- und Teamfahigkeit

* sicherer Umgang mit dem PC und bei der
Anwendung von MS-Office-Programmen

WAS WIR BIETEN

» abwechslungsreiches und vielfaltiges Aufgaben-
gebiet

* Entgeltgruppe gemaf TV6D, betriebliche Alters-
versorgung, Sonderzahlungen, vermogenswirk-
same Leistung

* Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesund-
heitsmanagements

* Vielfaltige Fortbildungsmdoglichkeiten und Angebote
zur Supervision

* Jobticket

Bewerbungen von schwerbehinderten
Menschen werden bei gleicher
Eignung bevorzugt
berticksichtigt.

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?

Ihre Fragen beantwortet lhnen gerne
Herr Hohl unter der Telefonnummer
06031/608-600.

Wir freuen uns auf ihre schriftliche Be- nichten.
werbung, die sie uns bitte per E-Mail mit

Anhangen im pdf-Format oder per Post

bis zum 15.03.2024 zusenden.
personalbuero-jvs@Ilwv-hessen.de

Bitte nur Kopien ohne Bewerbungsmap-
pen einreichen, da wir die Unterlagen
nicht zurticksenden und gemafR daten-
schutzrechtlichen Bestimmungen ver-

Landeswohlfahrtsverband Hessen
Schulverwaltungsverbund Mitte an
der Johannes-Vatter-Schule
Homburger Strafle 20

61169 Friedberg

www.johannes-vatterschule.de



