Gemeinde Niimbrecht
Der Biirgermeister

Bei der Gemeindeverwaltung ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt die Stelle einer/s

Sachbearbeiter/in (m/w/d)
im Schulverwaltungsamt

Zu besetzen:

Zum Aufgabengebiet zahlen die Mitwirkung bei der Erledigung der Schultrageraufgaben fir vier
Grundschulen, einer Sekundarschule und einem Gymnasium. Hierzu gehéren u.a.:

e die Schilerbeférderung (Prifung der Anspruchsvoraussetzungen, Organisation und Abrech-
nung der Schiilerspezialverkehre, Abrechnung der Schiilertickets etc.)

e Beschaffung von Lehr- und Unterrichtsmaterialien und digitalen Lernmitteln

Mitwirkung bei der Organisation der Schulanmeldungen in den Grundschulen und den wei-

terfihrenden Schulen / Schulklassenbildung

e Schulpflichtiberwachung
e Mitwirkung an der Schulentwicklungsplanung der Gemeinde Nimbrecht
e Abrechnung der Schulverpflegung in Offenen Ganztagsschulen und Schulmensa
e QOrganisation der Sport- und Schwimmhallenbewirtschaftung
Ihr Profil

e Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (Angestelltenlehrgang I)
Fahigkeit zu kooperativer Teamarbeit, soziale Kompetenz, Kommunikationsfahigkeit und
Organisationsgeschick

e hohe Belastbarkeit, Einsatzbereitschaft und Selbststandigkeit
e Freude am Umgang mit Menschen, verbindliches und freundliches Auftreten
e sichere Rechtsanwendung
e sicherer Umgang mit den Ublichen Office-Anwendungen
Wir bieten

e eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem anspruchsvollen Aufgabengebiet
e einen hohen Grad an Eigenverantwortung innerhalb eines motivierten Teams
e in Anlehnung an den TVOD eine betriebliche Altersversorgung sowie Jahressonderzahlung

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit 24 Wochenstunden. Prasenz ist auch an min-
destens einem Nachmittag wdchentlich erforderlich. Die Eingruppierung erfolgt nach EG 9a TV6D.

Ihre aussagekridftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 05.11.2021 an:

Gemeinde Nimbrecht
Der Blargermeister

- Personalamt -
HauptstraBe 16
51588 Nimbrecht

oder gerne per E-Mail an: personalamt@nuembrecht.de

Weitere Ausklinfte erhalten Sie bei Frau Knauf, Tel.: 02293-302173, simone.knauf@nuembrecht.de
oder bei Frau Papendick, Tel.: 02293-302158, ramona.papendick@nuembrecht.de.
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