
 
 

Stadt mit Perspektive sucht Menschen mit Perspektiven. Gutes Klima im Südwes-
ten Deutschlands bei der Stadtverwaltung Weil am Rhein mit über 550 Mitarbeitenden im 
Dreiländereck Deutschland - Frankreich - Schweiz, einer Region, die zu den schönsten 
Deutschlands zählt. 
 
Zum 1. September 2026 suchen wir für das Schulsekretariat der Leopoldschule     
 

Schulsekretär (m/w/d) 
 
Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt 18 Stunden (Di – Do: vormittags); durch den Schulferi-
enüberhang werden ca. 16,5 Std. bezahlt. 
 

Ihr neuer Aufgabenbereich:  

• allgemeine Verwaltungsaufgaben im Schulsekretariat 

• Unterstützung der Schulleitung bei Aufgaben der Schulorganisation 

• Angelegenheiten der Schüler und Eltern 
 

Ihr Profil:  

• Ausbildung im kaufmännischen Bereich  

• Kenntnisse in moderner Bürotechnik  

• überdurchschnittliches Engagement, selbständiges und eigenverantwortliches Arbeiten 

• Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und sicheres Auftreten 
 

Wir bieten Ihnen: 

• ein modernes Arbeitsumfeld  

• ein motiviertes, engagiertes Team mit den unterschiedlichsten Persönlichkeiten, Talenten 
und Erfahrungen in einer kreativen und kollegialen Atmosphäre 

• eine Eingruppierung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) in Entgelt-
gruppe 6 (zwischen 1.350 Euro und 1.650 Euro je nach Berufserfahrung) und den sonsti-
gen öffentlichen Sozialleistungen (Betriebsrente, Sonderzahlung). Bei der Einstufung be-
rücksichtigen wir Vorerfahrungen. 

• fachbezogene Aus- und Fortbildungen   

• zusätzliche freie Tage am Geburtstag und bei Arbeitsjubiläen 

• sport- und gesundheitsfördernde Angebote (u.a. Hansefit und Josko fitness), Jobrad so-
wie ein Jobticket  
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 17. Juli 2026 ausschließlich über unser Online-
Bewerberportal: https://www.mein-check-in.de/weil-am-rhein/position-525195. Bewerbungen 
per Mail können wir nicht annehmen. 
 
Weitere Leistungen und Angebote unter www.weil-am-rhein.de/weilsieesunswertsind 
 
Kontakt:  
Patrik Da Rugna, Leiter Sachgebiet Schulen und Sport           
Tel. 07621/704-131   
Christoph Braun, Personalleiter 
Tel. 07621/704-111   

https://www.mein-check-in.de/weil-am-rhein/position-525195
http://www.weil-am-rhein.de/weilsieesunswertsind

