Einwohnergemeinde P-IJ Diemtigen

Mdchten Sie schon heute einen wertvollen Beitrag fur die berufliche Zukunft
unserer Kinder leisten? Die Schule Diemtigtal sucht per sofort oder nach
Vereinbarung eine tatkraftige und emphatische Person als

Schulsekretar/in (50%)

Was Sie mitbringen:

o Ein offenes Ohr fur die Anliegen von Schiler/innen, Eltern und dem
Kollegium

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise mit Erfahrung
aus dem schulischen Bereich

e Organisationstalent und Freude an einer grossen Vielfalt von spannenden
Tatigkeiten

e Sehr gute kommunikative Eigenschaften und Eigenverantwortung

Was wir lhnen bieten:

e Flexibles-Arbeitszeitmodell (Ferienbezug wahrend Schulferien mit
Vorholzeit moaglich)

Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

Uberobligatorische Versicherungsleistungen
Weiterbildungsmoglichkeiten

Kostenloser, gemeindeeigener Parkplatz nahe bei der Arbeitsstelle

Ihre neuen Hauptaufgaben:

e Zusammen mit der Schulleitung meistern Sie den Schulalltag von zirka 200
Kindern (Verwaltung und Bewirtschaftung der Schiilerdaten)

o Allgemeine Sekretariatsaufgaben

e Beratung am Telefon und Beantwortung von Anfragen lhrer Ansprech-
personen rund um die Schule

o Protokollfiihrung und Fihrung des Sekretariates der Schulkommission

e Betreuung der Webseite der Schule und der Tagesschule

Fur weitere Auskiinfte oder Fragen melden Sie sich hitte bei Oliver Haueter
(Ressortvorsteher) unter der Telefonnummer 079 509 15 52.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Bitte senden Sie uns lhre Bewerbung mit
den Gblichen Unterlagen entweder per Mail an: info@diemtigen.ch oder
auf dem Postweg an: Einwohnergemeinde Diemtigen, Postfach 13, 3753
Oey bis zum 2. Februar 2024. Wir freuen uns Sie kennenzulernen.




