Birrhard

Stellenausschreibung Schulverwalterin / Schulverwalter herglichv

In der Gemeinde Birrhard unterrichten im nachsten Schuljahr 9 Lehrpersonen rund 50 Kinder
in 1 Kindergarten- und 3 Primarschulklassen. Fir die administrative Unterstiitzung der
Schulleitung suchen wir per 1. September 2023 oder nach Vereinbarung eine/einen

Schulverwalterin / Schulverwalter
Pensum 20 %

Als Schulverwalterin/Schulverwalter bilden Sie unsere zentrale Drehscheibe. Sie sind
Anlaufstelle fur Eltern, Lehrpersonen und Behérden, Sie koordinieren wichtige Ablaufe und
Themen mit der Schulleiterin sowie dem Lehrerteam und arbeiten in hohem Masse
eigenverantwortlich.

Zu lhren Aufgaben gehdren:

= Selbststéandige und exakte Fuhrung und Organisation der Schulverwaltung

= Erledigung samtlicher administrativer Arbeiten zur Unterstitzung der Schulleitung
» Verwaltung und Bewirtschaftung der Schileradministration

* Personaladministration

Das bringen Sie mit:

= Mehrjahrige Erfahrung im Schulverwaltungsbereich oder in vergleichbarem Umfeld

Gute EDV-Kenntnisse (MS-Office, ALSA, LehrerOffice und Klapp)

Stilsichere Ausdrucksweise in Wort und Schrift

Verantwortungsvolle, I6sungsorientierte, loyale und zuverlassige Personlichkeit, welche
auch in hektischen Situationen einen kiihlen Kopf bewahrt

Das erwartet Sie:

» Eine interessante, abwechslungsreiche und selbststandige Tatigkeit mit hoher
Eigenverantwortung

» Ein kollegiales und wertschatzendes Arbeitsklima in einem kleinen Team

» Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

Wenn Sie Fragen haben, nehmen Sie ungeniert mit der Schulleiterin, Christin Kalt, 056 225
21 82, oder der bisherigen Stelleninhaberin, Jeannette Réthlisberger,
birrhard.schulsekretariat@schulen-aargau.ch oder 076 338 54 14, Kontakt auf. Informationen
Uber Birrhard finden Sie unter www.birrhard.ch.

Konnten wir lhr Interesse wecken? Wir freuen uns sehr auf lhre Bewerbungsunterlagen bis am
20. Juli 2023 an birrhard.schulleitung@schulen-aargau.ch.

Birrhard, 30. Juni 2023



