Anlage 1 — Langform fur Internetvertffentlichung (Repro Stadt Munster)
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Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir fir das Amt flr Schule und Weiterbildung eine
Sekretariatskraft (m/w/d) fir das Weiterbildungskolleg

Am Weiterbildungskolleg ist die Stelle der Schulsekretadrin bzw. des Schulsekretars im Abenddienst
zum 09.08.2021, zunachst befristet bis zum 31.01.2023, zu besetzen. Die Stelle umfasst zurzeit 22,5
Stunden wochentlich. Da es sich um eine Schule mit Vormittags- und Abendunterricht handelt, ist es
erforderlich, an mindestens zwei Tagen bis 20.30 Uhr zu arbeiten.

Das Weiterbildungskolleg umfasst die Abendrealschule und das Abendgymnasium der Stadt Miinster und
wird aktuell von ca. 590 Studierenden besucht.

Als Schulsekretar/-in sind Sie die erste Ansprechpartnerin / der erste Ansprechpartner fur Studierende,
Lehrkréafte sowie fUr Firmen und Institutionen wie z. B. Jobcenter, BAF6G-Amter und Bezirksregierung.

Sie organisieren in enger Zusammenarbeit mit der Schulleitung die verwaltungstechnische Abwicklung
des Schulalltages. Dazu gehért unter anderem:

o Allgemeine Sekretariatsaufgaben (z.B. Terminkoordination, Akten- und Postverwaltung,
Telefonate, E-Mailverkehr)

e Unterstitzung der Schulleitung, des Lehrpersonals und der Mitarbeitenden in schulischen
Angelegenheiten

e Ansprechpartner/Ansprechpartnerin fir Angelegenheiten und Anliegen der Studierenden

e die Schulerverwaltung (z. B. Anmeldung von Studierenden, Datenverwaltung, Statistiken,
Erstellenverschiedener Bescheinigungen usw.)

¢ die Bearbeitung von Unfallangelegenheiten, Schadensmeldungen etc.

o alle finanztechnischen Angelegenheiten der Schule (z. B. die Rechnungserstellung, das
Mahnwesen, das Fuhren des Schulkontos sowie Buchungen und Anweisungen von
Haushaltsmitteln der Schule, zum Teil als Online-Banking)

e Entgegennahme und Verwaltung von Krankmeldungen (Studierende und Lehrerkollegium)

Sie werden auf3erdem in die organisatorischen Fragen der Schule (z. B. Vorbereitung und Durchfiihrung
von Prufungen, Konferenzen aller Art, Schulversammlungen, Schulfeste und Schulfahrten) eingebunden.

Bitte beachten Sie, dass der Erholungsurlaub wahrend der Schulferien zu nehmen ist. Da am
Weiterbildungskolleg wéhrend der Schulferien (mit Ausnahme von ca. 1,5 Wochen) nicht gearbeitet wird,
wird hier die zur Deckung des sogenannten Ferieniliberhangs erforderliche Arbeitszeit in den an der
Schule zur Verfigung stehenden Arbeitswochen vor- bzw. nachgearbeitet.

Neben der Freude an einer abwechslungsreichen und interessanten Tatigkeit sowie am Umgang mit
vielen verschiedenen Personengruppen, insbesondere mit erwachsenen Studierenden, sollten Sie Uber
folgendes Anforderungsprofil zur Erfullung dieser vielseitigen Aufgaben verfiigen:
e eine abgeschlossene dreijahrige kaufmannische oder verwaltungstechnische Berufsausbildung
(z. B. als Kaufmann/-frau fur Buromanagement, Burokaufmann/-frau, Kaufmann/-frau fir
Burokommunikation oder Rechtsanwaltsfachangestellte/r)
e gute und umfassende Verwaltungskenntnisse (wlinschenswert)



e vorzugsweise Kenntnisse im Haushalts- und Rechnungswesen bzw. die Bereitschaft sich diese
kurzfristig anzueignen

o fundierte Kenntnisse in den aktuellen Office-Programmen sowie die Bereitschaft, sich in die

speziellen Schulprogramme (SchiLD) einzuarbeiten

gute Organisationsféahigkeit fir eine vorausschauende und umsichtige Planung

Belastbarkeit

Teamfahigkeit

Beratungskompetenz, Freundlichkeit und Geduld bei der Klarung von unterschiedlichsten

Studierendenanliegen und bei der ersten Beratung mit Bewerberinnen und Bewerbern

Das Weiterbildungskolleg bietet Ihnen

e eine Stelle, die aufgrund der besonderen Arbeitszeiten die Vereinbarkeit von Familie und Beruf
ermaoglicht

e ein interessantes und abwechslungsreiches Arbeitsgebiet

o die Mitarbeit in einem motivierten und aufgeschlossenen Team und einer engagierten,
freundlichen und kollegialen Lehrerschaft

e eine angenehme Arbeitsatmosphare mit erwachsenen, motivierten Studierenden, die
Schulabschlisse auf dem zweiten Bildungsweg nachholen méchten

e ein hochmodern ausgestattetes Schulgebdude (Neubau 2018)

Bitte beachten Sie, dass eine Einstellung nur dann erfolgen kann, wenn Sie einen ausreichenden
Impfschutz gegen Masern oder aber eine Immunitdét gegen Masern aufweisen.
(Masernschutzgesetz)

Die Téatigkeit wird nach Entgeltgruppe 6 TVOD vergltet.
Die Stadt Munster fordert in vielfaltiger Hinsicht aktiv die Gleichstellung der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter. Wir begrif3en daher Bewerbungen von Frauen und Mannern ausdricklich unabhangig von

Behinderung, kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung oder sexueller Identitat.

Frauen werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt berticksichtigt, sofern
nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde tberwiegen.

Bei Ruckfragen steht Ihnen Frau Monkehues vom Personal- und Organisationsamt (Tel. 02 51/4 92-
1128, E-Mail: Moenkehues@stadt-muenster.de) zur Verfligung.

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung im Ausschreibungsverfahren Nr. 11-050/21 bis zum
28.03.2021.



https://karriere.stadt-muenster.de/sap/bc/erecruiting/applwzd?PARAM=cG9zdF9pbnN0X2d1aWQ9MDA1MDU2OEI5MDM0MUVEQjlFRDI5QUZEMzQzNDFCQUUmY2FuZF90eXBlPQ%3d%3d&sap-client=100

