Ihr nachster Job soll irgendwie mehr sein, als ein bloBes Arbeitsverhaltnis?
Sie wollen Gutes unternehmen, wiinschen sich einen verlasslichen Arbeitgeber, der Ihnen Flexi-
bilitat und Perspektiven bietet und wollen trotzdem abwechslungsreich und vielfaltig arbeiten?

Dann lassen Sie sich von uns liberzeugen.
Gemeinsam tun wir Gutes fiir die Menschen in Westfalen-Lippe — Machen Sie mit!

Der LWL freut sich auf Sie!

Soziales, Psychiatrie, MaBregelvollzug, Jugend und Schule und Kultur — fir all das stehen wir: Der
Landschaftsverband Westfalen-Lippe (LWL) arbeitet als Kommunalverband mit 20.000 Beschaftig-
ten fur die 8,3 Millionen Menschen in der Region. Der LWL betreibt 35 Forderschulen, 21 Kran-
kenhauser, 18 Museen und ist einer der groBten deutschen Hilfezahler fiir Menschen mit Behin-
derung. Er erfillt damit Aufgaben, die sinnvollerweise westfalenweit wahrgenommen werden.
Ebenso engagiert er sich fir eine inklusive Gesellschaft in allen Lebensbereichen.

Beim Landschaftsverband Westfalen-Lippe ist an der Max von der Griin-Schule, LWL-Forder-

schule, Forderschwerpunkt korperliche und motorische Entwicklung Olpe eine Teilzeitstelle
als

Schulsekretar:in (w/m/d)
(EG 5 TVSD / A6 LBesG NRW)

Ab dem nachstmaoglichen Termin unbefristet zu besetzen.

Teilnahme an den Schulferien in NRW:

Wahrend der Schulzeit umfasst die dienstplanmaBige wochentliche Arbeitszeit 14,92 Stunden. Die
bezahlte wochentliche Arbeitszeit betrdgt ganzjahrig 13,31 Stunden. Es kann zukiinftig moglich
sein, dass neben der Schulzeit jahrlich rd. 3 Wochen Ferienarbeitszeit geleistet werden. Mittelfris-
tig ware eine Erhéhung der Stundenzahl winschenswert.

Worauf Sie sich freuen kénnen?
e eine Vergutung nach aktuell Entgeltgruppe 5 TV6D bzw. A6 LBesG NRW
e die Ublichen Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes, u. a. eine leistungsstarke vom Ar-
beitgeber finanzierte Betriebsrente mit der kvw-Zusatzversorgung fir Ihre finanzielle Ab-
sicherung im Alter sowie ein Zuschuss zu den vermdgenswirksamen Leistungen
e eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeit bei einem groBen &ffentlich-
rechtlichen Arbeitgeber

lhre Aufgaben
e Allgemeine Verwaltungstatigkeiten im Bereich des Schulsekretariates



e Unterstlitzung der Schulleitung bei der Schulorganisation
e Bearbeitung von allgemeinen Schiilerangelegenheiten

e Materialbeschaffung bzw. -verwaltung

e Ansprechperson fiir den Schillerspezialverkehr

lhr Profil
e eine abgeschlossene Berufsausbildung im kommunalen 6ffentlichen Dienst (z. B.

Verwaltungsfachangestellte:rr, Verwaltungslehrgang |, Coesfelder Modell, Verwaltungs-
wirt:in) oder eine einschlagige 3-jahrige Ausbildung (z. B. als Kauffrau/Kaufmann fiir Blro-

management oder Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte:r)
e Kommunikations- und Teamfahigkeit
e Organisationsgeschick
e sicheres und angemessenes Auftreten
e Belastbarkeit und Stabilitat

e Sensibilitat im Umgang mit Schilerinnen und Schilern mit unterschiedlichen Behinderun-

gen
e sicherer Umgang mit den MS-Office Programmen

winschenswert sind:
e Erfahrungen im Umgang mit dem Programm Schild NRW
e Vorerfahrungen in einem Schulsekretariat

Der LWL strebt eine diverse Personalaufstellung an. Bewerbungen von Frauen und geeigneten
schwerbehinderten Menschen sind daher ausdriicklich erwlinscht. Dartiber hinaus begriBen wir
alle Bewerbungen von Menschen, unabhangig von ihrer kulturellen und sozialen Herkunft, ihrem
Alter, ihrer Religion und Weltanschauung oder ihrer sexuellen Orientierung und geschlechtlichen

|dentitat.

Bei Riickfragen wenden Sie sich gerne an:
Frau Janina Heinrichs (Tel.: 02761 920 106)

Nehmen Sie die Herausforderung an? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

lhre aussagekréftige Bewerbung senden Sie bitte innerhalb von zwei Wochen nach Erscheinen

dieser Anzeige an:

personal.svolpe@Iwl.org

oder an:

LWL-Regionalzentrum Schule und Bildung
BodelschwinghstraBBe 13

57462 Olpe

Zu den aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen gehéren:

-Bewerbungsanschreiben -Nachweis tber die im Profil geforderte Qualifikation

-tabellarischer Lebenslauf -ggf. Nachweis Uber weitere Qualifikationen (Fortbildungen, Zertifikate)
-Schulabschlusszeugnis/se -ggf. Nachweis tGber Schwerbehinderung oder Gleichstellung
-Arbeitszeugnisse vorherige Arbeitgeber -Angabe eines eventuellen Teilzeitwunsches

Bitte figen Sie lhrer Bewerbung zum Nachweis der oben beschriebenen Anforderungen nur einfache Ablichtungen bei
(keine Originalunterlagen und keine beglaubigten Ablichtungen).




