EDITH-STEIN-SCHULSTIFTUNG

des Bistums Magdeburg

— Leben lernen

Max-Josef-Metzger-Str. 1

39104 Magdeburg

Tel: 0391/ 5961128, 5961127

Fax: 0391/5961129
schulstiftung@bistum-magdeburg.de

Die Edith-Stein-Schulstiftung des Bistums Magdeburg sucht zum 01. August 2019
fur das Elisabeth-Gymnasium in Halle (Saale)
eine Fachkraft fur das Schulsekretariat (m/w/d)

zunachst in Teilzeit mit 30 Wochenstunden, ab Sommer 2020 in Vollzeit.

Das Elisabeth-Gymnasium ist eine staatlich anerkannte Ersatzschule mit Uber 950 Schilerinnen und
Schilern aus Halle und Umgebung. Am Elisabeth-Gymnasium wird ,nicht einfach nur Schule* gemacht.
Die Schulerinnen und Schiler werden auf ihrer Suche nach dem Sinn des Lebens, bei ihren Fragen und
Konflikten als Heranwachsende aktiv begleitet. Dabei findet ein bewusst christlich gestaltetes
Gemeinschaftsleben statt. Unser Schulsekretariat ist einerseits mit allgemeinen Sekretariatsaufgaben
betraut, andererseits ist es die erste Anlaufstelle fir Schiler, Eltern und Lehrkréafte sowie fur alle weiteren
von aulRen kommenden Kontaktanfragen.

Aufgabenprofil:

« allgemeine und vielfaltige Sekretariats-, Biiro- und Verwaltungsaufgaben

 Kontakt-, Anlauf- und Servicestelle fur Schuler, Eltern, Lehrkréafte und alle Aul3enanfragen
» Fihren und Pflegen verschiedener elektronischer Dateien, Statistiken und Akten

» Umgang mit schulspezifischer Daten-Software sowie mit Office (Word, Excel, Outlook)

Personenprofil:

» abgeschlossene kaufméannisch-verwaltungstechnische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

* einschlagige Berufserfahrung

+ Sicherheit in der Anwendung von MS-Office-Programmen und in der Pflege von Datenbanken

* Bereitschaft, Veranderungen in der Organisation des Schulsekretariats aktiv mitzugestalten

* Freude am Umgang mit Kindern und jungen Erwachsenen

* Selbststandigkeit und Teamfahigkeit

« offene, freundliche, belastbare und selbststandige Personlichkeit mit hohem
Einflhlungsvermdgen, Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein

 Zugehdrigkeit zu einer christlichen Kirche ist gewlinscht, jedoch nicht Bedingung

Die Stelle wird unbefristet besetzt und nach der gulltigen Dienstvertragsordnung des Bistums
Magdeburg in Anlehnung an den TV6D vergutet. Darlber hinaus gewéahren wir Zusatzleistungen fir die
Altersvorsorge, zahlen Leistungsentgelt sowie eine Jahressonderzahlung. Schwerbehinderte Menschen
werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt bericksichtigt.

Ilhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen erbitten wir bis zum 30. Juni 2019 an:

Edith-Stein-Schulstiftung des Bistums Magdeburg Elisabeth-Gymnasium Halle
Herrn Steffen Lipowski Herrn Hans-Michael Mingenbach
Max-Josef-Metzger-Str. 1 oder Murmansker StralRe 14

39104 Magdeburg 06130 Halle/Saale

Tel.: 0391-5961128 Tel.:0345/1201230
schulstiftung@bistum-magdeburg.de info@elg-halle.de

Informationen zur Schule und zum Schulprofil erhalten Sie auch unter www.elg-halle.de.
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