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Liebens- und lebenswert, traditionell und weltoffen, kulturell und sportlich, griin und mit viel Wasser: Das alles ist die kreisfreie Seehafenstadt Emden.

Die Stadt Emden sucht fiir den Fachdienst Schule, Bildung und Sport zum 01.08.2026 unbefristet eine

Schulverwaltungskraft (m/w/d)

an der Grundschule Cirksena

Q@Emden  iunbefristet  ® Teilzeit
Die Vergiitung richtet sich nach Entgeltgruppe 6 TV&D.

Die vergiitete wochentliche Arbeitszeit betréagt 21 Stunden. Unter Berlicksichtigung der einzuarbeitenden Zeiten in den Ferien betragt die tatsdchliche wochentliche
Arbeitszeit derzeit 22,88 Stunden.

Die Stelle ist auch in einer abweichenden Arbeitszeitkonstellation teilzeitgeeignet. Es erfolgt eine Priifung des weiteren Teilzeitwunsches unter Abwagung der
dienstlichen Anforderungen.

Ihr Profil

Voraussetzung ist die erfolgreich abgelegte Angestelltenpriifung | oder ein Abschluss als
- Verwaltungsfachangestellte*r,

- Blirokauffrau*mann oder

- Kauffrau*mann fiir Biromanagement.

Alternativ ist auch eine gleichwertige abgeschlossene Berufsausbildung mit mindestens flinfjahriger Erfahrung im Verwaltungs- und Sekretariatsbereich mdéglich.

Gesucht wird eine verantwortungsbewusste und gewissenhafte Person mit sicherer Beherrschung aller anfallenden Sekretariatsaufgaben, die dariiber hinaus in der
Lage ist, selbstandig und eigenverantwortlich zu arbeiten. Ein kommunikativer und flexibler Umgang mit den Schiiler*innen, deren Erziehungsberechtigten,
Lehrkraften und den Ubrigen Mitarbeiter*innen wird ebenso erwartet wie sichere Kenntnisse in den gangigen Office-Anwendungen Word, Excel, Outlook und
Internet. AuBerdem wird eine zuverldssige Arbeitsweise und eine hohe Belastbarkeit vorausgesetzt.

Wir bieten Thnen
20 einen sicheren Arbeitsplatz 22 professionelle Einarbeitung
W attraktive Fort- und Weiterbildungsméglichkeiten o2 Vereinbarkeit von Beruf und Familie
3 Betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM) X Hansefit
of% Fahrradleasing & Jobticket
O Betriebliche Altersvorsorge (VBL) 8 2] abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Titigkeiten

Wir freuen uns liber Bewerbungen von Menschen aller Nationen. Zum Abbau der Unterreprdasentanz im Sinne des Niedersdchsischen Gleichberechtigungsgesetzes
werden Bewerbungen von Frauen besonders begriif3t.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie bei der Leitung des Fachdienstes Schule, Bildung und Sport, Michael Groeneveld, unter der Tel.: 04921871440, oder bei der Leitung
der Grundschule Cirksena, Herr Ocken, unter der Tel.: 04921872303, sowie unter www.emden.de.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

Bitte bewerben Sie sich bis zum 14.06.2026 ausschliellich online unter wwwjteamstadtemden.de/stellenangebote.



https://www.emden.de/
http://www.teamstadtemden.de/stellenangebote

