Schulrat

Gemeinde Sattel SATTEL

Dorfstrasse 22a
6417 Sattel

re. 081 558 1201 chule GemeindeSattel

gemeinde@sattel.ch / www.sattel.ch

Auf Grund der Neuorganisation der Schulverwaltung sucht die Gemeinde Sattel per 1. Juni 2025 oder nach
Vereinbarung eine/einen

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Schulsekretariat (25-50%)

Aufgabengebiete:
Sie arbeiten im Sekretariat der Primarschule Sattel und damit eng mit der Schulsekretarin und der Schulleitung
zusammen. Sie unterstltzen das Schulsekretariat, die Schulleitung, das Schulprasidium und den Schulrat bei
deren Tatigkeiten und bilden das Bindeglied zur Gemeindeverwaltung.
Zu lhrem Aufgabenbereich gehoéren insbesondere:

e Fidhren des Musikschulsekretariats (Administration und Protokollierung)

e Bewirtschaften der Schuldatenverwaltung (Pupil)

e Beantwortungen/Bearbeiten von allgemeinen Elternanfragen/Antragen

e  Protokollfihrung bei diversen Gesprachen/Sitzungen

e  Erstellen von diversen Statistiken/Ubersichten

e Einholen von verschiedenen Informationen, Dokumentationen, Offerten

e Mitarbeit bei Projekten / Organisation von Anlassen

e Unterstitzung im Bereich Informatik

e Organisation/Administrationsverantwortung «Tagesstruktur» der Gemeinde/Schule Sattel

e Erledigen von diversen Auftrdgen und allgemeinen Korrespondenz- und Biroarbeiten

lhr Profil:

Sie bringen eine abgeschlossene kaufméannische (oder gleichwertige) Ausbildung vorzugsweise mit Erfah-
rung/Weiterbildungen im Verwaltungswesen oder der Schuladministration mit. Sie haben eine schnelle Auffas-
sungsgabe, gute Umgangsformen und Freude am Kontakt mit Menschen. Der Umgang mit zeitgemasser Biro-
software ist fiir Sie Routine und Sie wissen sich schriftlich stilsicher auszudriicken. Erfahrung im Protokollie-
ren ist ebenfalls von Vorteil.

Zu lhren Eigenschaften zahlen hohe Selbstandigkeit, zeitliche Flexibilitadt, Belastbarkeit, Verhandlungsgeschick
und Selbstkompetenz sowie Geduld. Sie besitzen eine hohe Dienstleistungsbereitschaft und kénnen Priorita-
ten setzen. Zudem behalten Sie auch im hektischen Schulalltag umgeben von lernenden und spielenden Kin-
dern einen kiihlen Kopf.

lhre Chance:

Die Schule Sattel (Primarschule mit Kindergarten bis 6. Klasse) mit ihren rund 170 Schulerinnen und Schiilern
sowie rund 25 Lehrpersonen bietet lhnen eine vielseitige, interessante und anspruchsvolle Téatigkeit in einem
Uberschaubaren Team. Schulleitung, Schulbehérde und Lehrpersonen sind motiviert die Schule Sattel weiter
vorwartszubringen. Die Stelle bringt ein hohes Mass an Selbststandigkeit und Verantwortung mit sich. Zeitge-
masse Anstellungsbedingungen und eine moderne Infrastruktur sind selbstverstéandlich.

Sind Sie interessiert?

Wir freuen uns auf lhre schriftlichen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Foto, Zeugniskopien und Referen-
zen bis 21. April 2025 an:

Schule Sattel, Schulsekretariat, Eggeli 2, 6417 Sattel oder sekretariat@schulesattel.ch.

Weitere Auskiinfte erteilen die Schulsekretéarin Priska Schaller (041 833 83 02) und die Schulleiterin Judith
Biinter (041 833 83 01) wahrend den Schulzeiten von 8.00 bis 11.00 Uhr und von 13.30 bis 16.00 Uhr.

Sattel, 25. Marz 2025 Schulrat Sattel
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