Gemeinde Zeuthen
Der Burgermeister

JAHRE1375-2025
MITEINANDER
IN ZEUTHEN

Wir suchen zum nachstmaéglichen Zeitpunkt zur unbefristeten Einstellung zwei

Verwaltungsangestellte (m/w/d) im Schulsekretariat
der Grundschule am Wald

Die Gemeinde Zeuthen liegt im Landkreis Dahme-Spreewald, am siidostlichen Stadtrand Berlins, an
der Dahme und dem Zeuthener See. Mit ihrer idyllischen Lage ist Zeuthen nicht nur ein attraktives
Wohn- und Ausflugsziel, sondern bietet auch einen hervorragenden Arbeitsstandort. Dank der guten
verkehrlichen Anbindung sind sowohl die pulsierende Metropole Berlin als auch der Flughafen BER
schnell und unkompliziert erreichbar.

Welche Hauptaufgaben erwarten Sie?
- Ansprechpartner (m/w/d) flir Schiilerinnen und Schdiler, Eltern, Mitarbeitende der Schule und
weitere Personen

- Allgemeine Verwaltungsaufgaben im Schulsekretariat

- Pflege der analogen und digitalen Schulerakten

- Pflege der Ubersicht zur Krankmeldung von Schiilerinnen und Schiilern
- Schriftwechsel z.B. mit Behérden, Eltern sowie entsprechende Ablage
- Haushaltsiiberwachung und Erstellen von Beschaffungsauftragen

- Zuarbeiten fir den Geschéftsbereich Bildung und Soziales

- Aktualisierung von Inventarlisten sowie Verwaltung der Handkasse

- Erste Hilfe fur Schilerinnen und Schilern

Welche Voraussetzungen sollten Sie mitbringen?

- eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder als
Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement mit Erfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

- Kenntnisse im 6ffentlichen Haushaltsrecht

- ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1)

- gute MS-Office Kenntnisse

- ein freundliches und aufgeschlossenes Auftreten

- Interesse und Engagement an schulischen Aktivitaten, vereinzelt auch am Abend und am
Wochenende

- angepasste Urlaubsplanung entsprechend des Schulrhythmus (z.B. (iberwiegend in den
Ferienzeiten)

- erste Erfahrungen in einem Schulsekretariat sind von Vorteil

Was wir lhnen bieten?
- eine unbefristete Beschaftigung in Teilzeit (36 Wochenstunden)
- eine Eingruppierung nach TVOD/VKA, in der Entgeltgruppe E6
- Jahressonderzahlung
- betriebliche Altersvorsorge (Zusatzversorgungskasse Brandenburg)
- die Mdglichkeit einer leistungsorientierten Bezahlung gemaf § 18 TV6D/VKA
- sehr gute Weiterbildungsmadglichkeiten
- 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche
- Sport und Gesundheitsangebot — Firmenfithess ,EGYM Wellpass*

Wir freuen uns schon jetzt auf lhre Bewerbung!

Weitere Informationen Uber unsere Gemeinde unter www.zeuthen.de

Bewerbungen schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen sind ausdrtcklich erwiinscht.
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Ihre vollstandigen, aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum 17.08.2025 per
E-Mail an bewerbung@zeuthen.de. Bei Rickfragen wenden Sie sich bitte an den Sachbereich
Personal, Tel.-Nr.: 033762 — 753510 oder - 511.

Bitte beachten Sie, dass bei Bewerbungen per Mail aus Sicherheitsgriinden nur pdf-Dateianhdnge
geoffnet werden konnen. Bitte senden Sie in diesem Fall Ihre Bewerbung in einer pdf-Datei. Bei
gewinschter Rucksendung der Bewerbungsunterlagen bitten wir um Beilage eines adressierten und
frankierten Rickumschlages. Durch die Bewerbung entstehende Kosten werden nicht erstattet.

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich ausdriicklich damit einverstanden, dass die Gemeinde Zeuthen
die von Ihnen an uns Ubermittelten Daten zum Zwecke der Bewerbungsabwicklung gemal § 26
Brandenburgisches Datenschutzgesetz erheben, verarbeiten und nutzen darf. Sofern Sie mit der
Verarbeitung der Daten nicht einverstanden sind, oder die Einwilligung widerrufen, kann lhre
Bewerbung nicht berticksichtigt werden.




