Evangelischer
Schulverein
Leukersdorf e.v.

Stellenausschreibung

Werden Sie zum nachstmoglichen Zeitpunkt Teil unseres Teams und unterstiitzen Sie unsere
Schulleitung als
Schulleitungsassistenz in Teilzeit (ca. 30 Wochenstunden)

Am Evangelischen Schulzentrum Leukersdorf mit seinen beiden
Zweigen Gymnasium und Oberschule werden derzeit 400 Schiiler von F
mehr als 45 Lehrkraften unterrichtet. Der christliche Glaube bildet

dabei das Fundament unserer taglichen Arbeit und ist Grundlage
unserer gelebten Werteorientierung.

lhre Aufgaben

e Unterstitzung der Schulleitung bei der Organisation des Schulalltages und des Schuljahres
sowie aller schulischen Veranstaltungen

e Vorbereitung, Organisation und Dokumentation von Schulkonferenzen, Dienstberatungen,
Beratungsgesprachen

e Unterstitzung der Schulleitung bei vielfaltigen Schiiler- und Elternangelegenheiten

e  Arbeit mit Schulverwaltungsprogrammen

e Mitwirkung in der Offentlichkeitsarbeit (Schulleitungsbriefen, Elternbriefen, Beitrige fiir die
Schulhomepage)

Ihre Kompetenz
Wir suchen eine zuverldssige und selbstorganisierte, dienstleistungsorientierte Personlichkeit, die
gerne im Team arbeitet und sich mit unserem Schulkonzept identifiziert.

e Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte:r oder vergleichbare
Berufsausbildung im Bereich Verwaltung/Bliro

e Berufserfahrung im Bereich Blroorganisation und sehr gute MS-Office-Kenntnisse

e Eine selbststandige und engagierte Arbeitsweise mit einem freundlichen Auftreten und
einem hohen MaR an Verschwiegenheit

Unser Angebot
Fir diese vielseitige Tatigkeit, mit einem hohen Anteil an Selbstorganisation bieten wir lhnen neben
einem unbefristeten Arbeitsvertrag, eine der Stelle und Ihrer Qualifikation entsprechende Vergiitung
(in Anlehnung an die Entgelttabelle AVR der Diakonie) sowie Moglichkeiten der Fort- und
Weiterbildung.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung an Bewerbung@evsl.eu.
Fir Riickfragen wenden Sie sich bitte an wunsere Schulleitung, Tel.: 0371/2818922,
schulleitung@evsl.eu
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