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Gemeindeverband Oberstufenzentrum Unterlangeneqy

Gemeindeverband Oberstufenzentrum Unterlangenegg

Die Gemeinden Buchholterberg, Eriz, Fahrni, Oberlangenegg, Unterlangenegg und
Wachseldorn bilden zusammen den Gemeindeverband Oberstufenzentrum (OSZ)

Unterlangenegg. Dieser ist durch eine Schulkommission OSZ und die Delegierten-
versammlung organisiert.

Wir suchen per 1. August 2023 oder nach Vereinbarung eine engagierte Persdnlichkeit als
Sekretar / Sekretarin Schulsekretariat (25%)

Im Schulsekretariat arbeiten Sie eng mit der Schulleitung und der Schulkommission
zusammen. Das Schulsekretariat bildet die zentrale Drehscheibe im administrativen
Schulbetrieb.

Aufgaben / Tatigkeiten

o Eigenstandige Ausfuhrung von administrativen Arbeiten des Schulsekretariats

e Entlastung der Schulleitung und der Schulkommission von administrativen und
organisatorischen Aufgaben

¢ Administrative Arbeiten des Delegiertenverbandes

¢ Anlaufstelle flir Lehrpersonen, Schilerinnen und Schiiler, Eltern, Behdrden und
Bevodlkerung in administrativen Belangen

¢ Protokollfihrung an Sitzungen der Schulkommission sowie der Delegierten-
versammlung

Anforderungen
o Sie verflugen Uber eine kaufmannische Ausbildung und gute PC-Kenntnisse (MS-
Office)

o Sie arbeiten selbstandig, sorgfaltig und speditiv

¢ Sie haben eine rasche Auffassungsgabe, sind dienstleistungsorientiert, belastbar
und flexibel

e Sie haben ein Uberzeugendes schriftliches Ausdrucksvermoégen, sind kommunikativ,
motiviert und loyal

o Idealerweise haben Sie den Lehrgang fur Mitarbeitende der Schuladministration
bereits absolviert oder sind bereit, diesen zu besuchen

Angebot

o Vielseitige und interessante Tatigkeit im dusserst spannenden und abwechslungs-
reichen Gebiet des Schulwesens

o Kollegiales, wertschatzendes und gut aufgestelltes Umfeld, welches eine
unterstitzende Zusammenarbeit lebt

o Weitgehend selbsténdige und flexible Einteilung der Arbeitszeit. Wahrend der
Schulzeit zwei Vormittag pro Woche fix wahlbar (Di — Fr).

o Zeitgemasse Anstellungsbedingungen nach kantonalem Personalrecht

Haben wir Sie angesprochen?
Wir freuen uns auf Ihre vollstandige elektronische Bewerbung an
sekretariat@osz-unterlangenegg.ch bis am 25. Mai 2023.

Fur weitere Auskinfte stehen lhnen
Mirjam Rehab, Co-Prasidentin Schulkommission, 077 406 46 69 oder
Anita Wyttenbach, Stv. Schulsekretarin, 078 641 91 54 gerne zur Verfigung.

OSZ Unterlangenegg, Aebnit 83, 3614 Unterlangenegg
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