Die kreisfreie Stadt Delmenhorst sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt fir den Fachdienst
Schule und Sport eine

Schulsekretariatskraft (m/w/d) im Max-Planck-
Gymnasium

Entgeltgruppe 5 TV6D, Teilzeit mit 28 Wochenstunden gemas "Delmenhorster
Modell", unbefristet

Bei dem "Delmenhorster Modell" handelt es sich um ein innerstadtisches Berechnungsmodell,
indem anhand der aktuellen Schiilerzahlen jahrliche Anpassungen der Wochenstunden
moglich sein kdénnten.

Als Schulsekretariatskraft umfassen Ihre Aufgaben samtliche Sekretariatsaufgaben der
Schule. Als zentrale Ansprechperson fir Schiilerinnen, Schiiler, Lehrkrafte und externe Partner
Ubernehmen Sie organisatorische und administrative Aufgaben und tragen so zum
reibungslosen Ablauf des Schulalltags bei.

Wir bieten Ihnen:

« einen krisensicheren Arbeitsplatz und eine sichere Bezahlung

6 Wochen Jahresurlaub

leistungsorientierte Préamie nach Tarif

betriebliche Altersvorsorge (VBL)

Jahressonderzahlung

vermogenswirksame Leistungen

bezuschusstes Jobticket fir den &6ffentlichen Nahverkehr und dem Deutschlandticket

bezuschusstes Firmenfitnessangebot von Hanse-Fit und EGYM WELLPASS

Angebot des Betriebssports

flexible Arbeitszeitgestaltung, die auf individuelle Lebenssituationen Ricksicht nimmt, in

Abstimmung mit dem Schulbetrieb

Angebot des Fahrrad-/E-Bike-Leasings

« individuelle Fort- und Weiterbildungsangebote

« finanzielle Vorteile durch Rabatte flir Mitarbeitende (iber Corporate Benefits und
Benefits.me

Wir erwarten von Ihnen spatestens zum Zeitpunkt der Einstellung:

eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/mann fir Bliromanagement
oder eine damit vergleichbare kaufméannische (verwaltende) Ausbildung in einem anerkannten
Ausbildungsberuf mit dreijahriger Ausbildungsdauer.

Des Weiteren bringen Sie bitte folgendes mit:

» sicheres und freundliches Auftreten

Fahigkeit und Bereitschaft im Team des Schulsekretariats und der Schulgemeinschaft zu

Arbeiten

Fahigkeit und Bereitschaft zu eigenverantwortlichem und selbstandigem Arbeiten

sehr gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

gute Kenntnisse in MS-Office und im Umgang mit dem Internet

Bereitschaft zur Einarbeitung in die Spezialsoftware der Schulverwaltung

Besondere Belastbarkeit und Gefallen am Kontakt mit Schilerinnen und Schiilern im

Gymnasialalter und mit deren Eltern

Berufliche Erfahrung in der Schulsekretariatsarbeit ist von Vorteil

+ Nachweis des bestehenden Impfschutzes nach dem Masernschutzgesetz fiir Personen, die
ab dem 01.01.1971 geboren sind.



Arbeitsort ist sowohl das Haupthaus des Max-Planck-Gymnasiums, Max-Planck-Str. 4, 27749
Delmenhorst, als auch die Nebenstelle, Berliner StraBe 54, 27751 Delmenhorst. Die
Bereitschaft, wechselseitig an beiden Schulstandorten zu arbeiten, wird vorausgesetzt.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt. Bewerbungen von Ménnern sind
besonders erwlinscht, da ihr Anteil gemaB Niedersachsischem Gleichberechtigungsgesetz in
diesem Bereich nicht erfillt ist.

Haben Sie Interesse?

Dann bewerben Sie sich bitte mit aussagekréftigen Unterlagen, bis zum 14.06.2026.
Fir Fragen steht Ihnen Frau Drieschner unter (04221) 99-1141 zur Verfiigung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Jetzt online bewerben . .




