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Die Stadt Marl im nordlichen Ruhrgebiet mit ca. 87.000 Einwohner*innen gehort zur Metropo-
Iregion Rhein-Ruhr und ist die zweitgro3te Stadt des Kreises Recklinghausen. Rund 1.300
tariflich Beschéftigte und Beamte erbringen Dienstleistungen fir die Burger*innen der Stadt.
Dafur suchen wir Verstéarkung.

Im Amt flir Schule und Sport ist kurzfristig eine Teilzeitstelle als

Schulsekretéar*in (m/w/d)
EG 5 TV6D

mit einer verglteten Wochenarbeitszeit von 13,5 Stunden (15 Stunden/Woche inkl. Ferienaus-
gleich in einer Funf-Tage-Woche) unbefristet zu besetzen.

Da die Zahl der Schulferientage und die Zahl der tariflichen Urlaubstage voneinander abwei-
chen, muss ein Ferienausgleich hergestellt werden. Aus diesem Grund ergeben sich Abwei-
chungen zwischen der verguteten wochentlichen Arbeitszeit und der tatséchlich zu leistenden
Arbeitszeit.

Ihre Aufgaben:

lhr

Erledigung allgemeiner und spezieller Schulsekretariatsaufgaben (schriftliche Korres-
pondenz, Telefondienst, Verwaltung des Schulbudgets)

e Unterstitzung der Schulleitung

e Erfassung und Verwaltung von Schiilerdaten (mit der Schulsoftware SchilLD)
e Ansprechperson fur Schilerschaft, Lehrerschaft, Eltern und Behdrden

e Bestellvorgange durchfiihren und prifen

Profil:

Abgeschlossene Ausbildung zur bzw. zum Verwaltungsfachangestellte/n

oder abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

oder abgeschlossene dreijahrige kaufmannische Berufsausbildung z. B. Kauffrau bzw.
Kaufmann fir Biromanagement®, Burokauffrau bzw. Burokaufmann, Kauffrau bzw.
Kaufmann fur Burokommunikation mit mehrjahriger Berufserfahrung als Sekretérin
bzw. Sekretar, Assistentin bzw. Assistent oder Bulrofachkraft

Kenntnisse DIN 5008 Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Text- und Informations-
verarbeitung

MS-Office-Kenntnisse

Erfahrung mit der Schulsoftware SchiLD und der Finanz-Software mpsNKF bzw. die
Bereitschaft sich in diese einzuarbeiten

Freundlicher, zuvorkommender und verbindlicher Service gegeniber aller am Schulle-
ben Beteiligten

Eigenverantwortliche, flexible, gewissenhafte, motivierte und selbsténdige Arbeits-
weise

Der Erholungsurlaub ist grundsétzlich nur wahrend der Schulferien zu nehmen.




Wir bieten lhnen:

e eine interessante, abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tatigkeit

e einen sicheren und zukunftsorientierten Arbeitsplatz

e ein umfangreiches betriebliches Gesundheitsmanagement mit u. a. zahlreichen ge-
sundheitsférdernden Angeboten und Aktionen (Gesundheitstag, Blutspende, jahrliche
Grippeschutzimpfung u.v.m.)

Mitarbeiter-Rabatte bei tber 800 Anbietern

Unterstutzung bei Fort- und Weiterbildungen

zusatzliche Altersversorgung des 6ffentlichen Dienstes (VBL)

30 Urlaubstage und Jahressonderzahlung gem. TV6D

Sonderurlaub oder Arbeitszeitverkirzung unter Anrechnung der Jahressonderzahlung
Maglichkeit der Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung

kostenfreie Parkmdglichkeiten

Vielfalt ist fir uns ein wichtiger Bestandteil der Personalentwicklung. Deshalb begrif3en wir
Ihre Bewerbung unabhéngig von Geschlecht, Alter, Herkunft, Religion, Weltanschauung, Be-
hinderung oder sexueller Identitdt. Zudem foérdern wir aktiv die Gleichstellung der Mitarbei-
ter*innen unter Beachtung des Landesgleichstellungsgesetzes NRW. Bewerbungen geeigne-
ter schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen im Sinne des SGB IX sind ausdrticklich
erwinscht. Wir ermuntern Menschen mit Migrationshintergrund, die die Voraussetzungen er-
fullen, ausdriicklich, sich zu bewerben. Die Stelle ist grundsatzlich teilbar, wenn ein besonders
hohes MaR an Abstimmung erfolgt und ein zeitlich flexibler Einsatz erfolgen kann.

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit klarem Bezug zu den genannten Qualifikationsanforde-
rungen und Erwartungen richten Sie bitte bis zum 07.04.2023 an die Stadt Marl, Haupt- und
Personalamt, Abteilung Personal, Sachgebiet Personalplanung, 45765 Marl oder bevorzugt
per E-Mail an bewerbung@marl.de. Bitte achten Sie darauf, dass die Bewerbungsunterlagen
zusammengefasst in einem PDF-Dokument angeh&ngt sind.

Mit der Zusendung der Bewerbung erklaren sich die Bewerber*innen gleichzeitig ein-
verstanden, dass die erforderlichen Daten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens vo-
ribergehend gespeichert werden. Verzichten Sie bitte auf Bewerbungsmappen,
Schnellhefter oder Klarsichthillen, da die Bewerbungsunterlagen aus Kostengriinden
nicht zurtickgesandt werden. Sofern lhnen eine schriftliche Absage zugeht, werden lhre
Bewerbungsunterlagen drei Monate aufbewahrt und anschlieend unter Beachtung der
datenschutzrechtlichen Vorschriften vernichtet. Die Unterlagen kénnen hier bis zu die-
sem Zeitpunkt persdnlich abgeholt oder gegen einen beigefligten frankierten Riickum-
schlag zuriickgesandt werden.



mailto:bewerbung@marl.de

