sl Uelzen

Wir suchen zum friihestmdglichen Zeitpunkt:
Springerkraft (m/w/d)

flir die Blicherei u. Grundschulsekretariate
Die Stelle umfasst 17 Std./ Woche (unbefristet)

Die Burgerinnen und Biirger stehen im Mittelpunkt unseres Handelns, sie sind Partner und Kunden, nach deren Bedurfnissen
wir uns ausrichten. Die Vielfalt und das Niveau der stadtischen Angebote und Dienstleistungen machen Uelzen attraktiv und
lebenswert — auch fir Neubirger, Investoren und Gaste. Fiir deren Planung, Lenkung und Verwaltung sind kreative Fachleute
aus vielen Branchen im Rathaus und den AuRenstellen gefragt, die Wissen und Erfahrung zum Wohl der Stadt einbringen.

Wenn Sie im Team unserer biirger- und familienfreundlichen Verwaltung mitwirken méchten, konnten Sie fiir uns die richtige
Personlichkeit sein.

Vorbemerkungen:

Im Rahmen der Stelle soll an den acht Grundschulen der Hansestadt Uelzen in notwendigen Zeiten eine Vertretung
gewadhrleistet sein. Es ist mit haufig wechselnden Arbeitsplatzen zu rechnen. Zusatzlich kann auch eine Unterstiitzung im
Vertretungsfall in der Stadtbiicherei, insbesondere am Samstag notwendig werden.

Zu lhren Aufgaben gehoren:

Das Schulsekretariat unterstitzt den Schultrager und die Schulleitung bei der Erflillung ihrer Aufgaben. Dabei sind als
Kernaufgabe zu erfillen:

Mitwirkung bei der Ein-, Aus- und Umschulung

Mitwirkung bei der Abwicklung der Schilerbeférderung
Mitwirkung bei der Abwicklung des Ganztagsbetriebes

Abwicklung sonstiger Schiilerangelegenheiten

Fihren von Schilerdateien

Allgemeine Sekretariatsdienste

Unterstiitzung in Personalangelegenheiten der Landesbediensteten
Material- und Inventarverwaltung

Unterstiitzung sonstiger schulbezogener Angelegenheiten
Unterstiitzung des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens

Unterstiitzung in der Stadtblicherei im Vertretungsfall, insbesondere an Samstagen mit folgenden Kernaufgaben:

e Medienverbuchung (Medienausgabe und —riicknahme, Benutzeranmeldung, Verlangerungen, Vorbestellungen, usw.)
e Aufsicht (Aufrechterhaltung der Ordnung)

e Allgemeine und bibliotheksspezifische Auskiinfte (z.B. Kinderblicher, Nonbook-Bereich)

e Kasse (Gelderheber fiir Einnahmen im Benutzungsdienst)

e Tages- und Wochenzeitungen bearbeiten

Unterstiitzung in der Abteilung Schule und Sport:

e Unterstlitzung der Abteilung nach Bedarf und zeitlicher Verfigbarkeit

e Protokollfiihrung im Schulausschuss und der Schulleiterbesprechung. Stellvertretende Protokollfiihrung im Sportausschuss
und Sozialausschuss

Wir bieten:

® Moglichkeiten zur Weiterbildung (intern & extern)

e 30 Tage Jahresurlaub und zwei zusétzlich freje Tage am 24.12. und 31.12.
e betriebliche Zusatzversorgung und Jahressor%zahlung
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e kurze Entscheidungswege, eigenverantwortliches Arbeiten

e betriebliche Angebote zur Gesundheitsforderung (z.B. Firmenfitnessprogramm Hansefit)
e Dienstrad-Leasing
e Jobticket

Ihr Profil: Sie

e verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellte/n (m/w/d) oder mindestens 3-jdhrige
Ausbildung in einem verwaltungsnahen Beruf (siehe Anhang) oder mehrjahrige Tatigkeit in einem Schulsekretariat
haben mehrjdhrige Berufserfahrung in einer Verwaltungs- oder Blrotatigkeit

besitzen EDV-Kenntnisse in gangigen Officeprodukten (Outlook, Word, Excel)

haben die Fahigkeit, Arbeitsabldufe zu strukturieren und organisieren

sind selbststandig

sind erfahren im Umgang mit Kindern (wiinschenswert)

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrages fir den 6ffentlichen Dienst. Die Stellen
sind der Entgeltgruppe 5 TV6D (1.361 € — 1.649 € brutto) zugeordnet. In dem Bereich, in den diese Stelle fallt, sind Manner
unterreprasentiert. Manner werden ausdriicklich gebeten, sich zu bewerben. Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte
Menschen bevorzugt eingestellt. Die Stelle ist teilzeitgeeignet.

Die Offnungszeiten der Schulsekretariate miissen in Absprache mit der Abteilung Schule und Sport abgedeckt sein. Es wird
erwartet, dass unabhédngig von der arbeitsvertraglichen Stundenzahl die Bereitschaft und die tatsachliche Méoglichkeit
vorhanden ist, insbesondere in der Schulzeit Mehrstunden zu leisten. Urlaub und Mehrstundenausgleich muss vorrangig
wdahrend der Ferienzeiten nach dem Niedersachsischen Ferienkalender genommen werden.

Gerne steht Ihnen fiir Rickfragen der Leiter der Abteilung Schule und Sport, Herr Nieber, unter der Telefonnummer (0581) 800-
6240 zur Verfugung.

Ilhre Bewerbung mit tabellarischem Lebenslauf, Zeugniskopien sowie Tatigkeitsnachweisen richten Sie bitte bis spatestens zum
17. Mai 2026 an:

Hansestadt Uelzen, -Fachbereich Organisation und Personal-, Herzogenplatz 2, 29525 Uelzen
Stichwort: ,,09/2026 Springerkraft Biicherei/Schulsekretariate”
oder per Mail an bewerbung@stadt.uelzen.de (Anlagen im pdf-Format)
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Nachfolgend finden Sie eine Liste mit den von uns definierten verwaltungsnahen Berufen (m/w/d), die wir bei
dieser Stellenausschreibung beriicksichtigen:

Anhang:

Bankkaufmann/-frau

Biirokaufmann/-frau

Fachangestellte/r fir Arbeitsmarktdienstleistungen
Justizfachangestellte/r

Kaufmann/-frau fiir Birokommunikation
Kaufmann/-frau fur Buromanagement
Patentanwaltsfachangestellte/r
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r
Rechtsanwalts- und Notargehilfe/in
Sozialversicherungsfachangestellte/r
Steuerfachangestellte/r
Steuerfachgehilfe/in
Versicherungskaufmann/-frau
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