STELLENAUSSCHREIBUNG

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt ist eine unbefristete Stelle mit 30 Wochenstunden als

Schulsekretér (m/w/d)
an der Grundschule A.S. Puschkin in Oschersleben (Bode)

ZU besetzen.

Es handelt sich um einen interessanten und vielseitigen Arbeitsplatz zur Erledigung der
Sekretariatsgeschafte und Verwaltungsaufgaben an der Schule.

Die Aufgabenstellung beinhaltet im Wesentlichen folgende Tatigkeiten:

- Allgemeine Verwaltungsaufgaben im Schulsekretariat

- Sachbearbeitung im Rahmen der Schul- und Schulerangelegenheiten
- Sachbearbeitung im Rahmen der Lehrerangelegenheiten

- Sachbearbeitung im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

Was wir von Ilhnen erwarten

- Ausbildungsabschluss als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), Kaufmann
(m/w/d) fir Biromanagement oder der Abschluss des Beschéftigtenlehrgangs |
bzw. vergleichbare Kenntnisse und Fahigkeiten

- Gute, anwendungssichere EDV-Kenntnisse (Excel, PowerPoint, Word)

- Kommunikationsfahigkeit, Belastbarkeit, hohe Zuverlassigkeit, Flexibilitat

- PKW-FUhrerschein

Die Vergutung erfolgt nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (TVGD) in der
Entgeltgruppe 5.

lhre Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben, tabellarischer Lebenslauf, Kopie
der schulischen Abschlusszeugnisse - eine Bewerbungsmappe ist nicht notwendig)
richten Sie bitte bis spatestens zum 20.02.2026 an:

Stadt Oschersleben (Bode)
SG Personalverwaltung
Markt 1
39387 Oschersleben (Bode),



gerne auch per E-Mail an bewerbung@oscherslebenbode.de Im Falle der schriftlichen
Bewerbung bitten wir Sie, uns lediglich Kopien einzureichen, da wir lhre
Bewerbungsunterlagen nach Abschluss des Verfahrens nicht zuriicksenden konnen.

Sofern Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail Ubersenden mochten, verwenden Sie
bitte ausschlieBlich Dateien im pdf-Format als eine Gesamtdatei. Bewerbungen, die
diesem Format nicht entsprechen, konnen leider nicht bertcksichtigt werden.

lhre personenbezogenen Daten werden gemal} § 28 DSG LSA zum Zweck der
Durchflihrung des Auswahlverfahrens verarbeitet.

Oschersleben (Bode), 23.01.2026

Benjamin Kanngieler
Burgermeister



