LANDKREIS B2%
CALW B3

Unser Herz schlagt fur den Landkreis Calw — und fur kreative, inspirierende Lésungen. Dabei
macht die Arbeit im Landratsamt auch unseren eigenen Alltag besser. Sie méchten ebenfalls
mehr mit lhren Ideen machen? Dann verstdrken Sie unser Team fir die Abteilung Schulen
und Kultur zum néchstméglichen Zeitpunkt zundchst befristet als Elternzeitvertretung bis
31.12.2027 in Teilzeit mit einem Besché&ftigungsumfang von 85 % als

Schulsekretdr (w/m/d)
for die Johann-Georg-Doertenbach-Schule in Calw

Ein Job der Sie begeistert

» Sie nehmen allgemeine Sekretariatsaufgaben wahr wie z. B. Anrufe annehmen, Auskinfte
erteilen, Post sortieren und verteilen, Mails beantworten bzw. weiterleiten.

= Sie sind Kontaktstelle fir Schillerinnen und Schiler, Eltern und Lehrkréfte.

= Sie betreuen das Bewerbungsverfahren fir die Schulaufnahme und erfassen die Daten in
der Schulverwaltungssoftware.

= Sie stellen Schulbescheinigungen und Schilerausweise aus und bearbeiten Fahrkartenan-
trége und Unfallanzeigen.

= Sie wirken bei der Organisation von Veranstaltungen, insbesondere bei der Géstebewirtung
mit und sind Ansprechpartner fir die Besucher.

Ein Profil das zu uns passt

= Sie verflgen Uber einen Abschluss als Verwaltungsfachangestellter (w/m/d) oder Beamter
im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst (w/m/d) oder haben eine vergleichbare
Qualifikation.

= Sie verfigen Uber gute IT-Kenntnisse (Outlook, Word, Excel) sowie Organisationsgeschick
und zeichnen sich durch ein freundliches Auftreten und flexibles und selbsténdiges Arbeiten
aus.

Darauf kénnen Sie sich freuen

»  Wir bieten einen interessanten und vielseitigen Arbeitsplatz.
» Die Eingruppierung erfolgt bis zur Entgeltigruppe 6 TV8D. Bei der Einstufung bericksichtigen
wir lhre Vorerfahrungen.

Sie mochten mehr mit lhren Ideen machen?

Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet lhnen gerne Frau Kusterer, Leiterin der Abteilung
Schulen und Kultur, Tel. 07051 160-473.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung unter der Kenn-Nr. A 1268 bis spatestens 12.07.2026.
Bitte bewerben Sie sich Uber unser Onlineportal unter www.kreis-calw.de/stellenangebote. Al-
ternativ kénnen Sie sich bewerben beim Landratsamt Calw, Abteilung Personal und Organisa-
tion, Postfach 1263, 75363 Calw.



