Schulen @ am Maiengrin

Schulen am Maiengriin — ein Schulverband der Gemeinden Dottikon, Hagglingen und Hendschiken.

In 10 Kindergartenabteilungen, 28 Primarabteilungen (1. — 6. Klasse) sowie 13 Oberstufen-
abteilungen werden 900 Kinder von 115 Lehrpersonen unterrichtet.

Die Schulen sind in unseren drei Gemeinden an vier Standorten mit je einer eigenen Schulleitung
untergebracht.

Fir unsere Primarschule Standort Hendschiken suchen wir ab 1. August 2023
oder nach Vereinbarung eine/einen

Mitarbeiterin/Mitarbeiter fir die Schulverwaltung (Pensum 40%)

Zu lhrem Aufgabengebiet gehdren:

* Selbstandige und exakte Fuhrung und Organisation des Schulsekretariats
* Administrative Unterstiitzung der Schulleitung

*  Verwaltung und Bewirtschaftung der Schiler- und Lehrpersonendatenbank
*  Mithilfe bei der Vorbereitung des Budgets

+ Mithilfe bei der Organisation von Anlassen

lhr Profil:

« Kaufménnische Ausbildung mit Berufserfahrung, vorzugsweise im Schul- oder
Bildungswesen (Kenntnisse des aargauischen Schulsystems von Vorteil)

*  Fundierte Kenntnisse mit MS-Office-Programmen

* Kenntnisse in ALSA und Lehreroffice von Vorteil

» Dienstleistungsorientierte Arbeitsweise

» Schnelle Auffassungsgabe und gute Kommunikationsfahigkeiten

+  Stilsicheres Deutsch (Wort und Schrift)

*  Freude im Umgang mit Kindern und Erwachsenen

Als Teil eines eingespielten Schulteams fur rund 135 Schuilerinnen und Schiiler erwartet Sie eine
interessante, vielseitige und selbststandige Tatigkeit. Wenn Sie Freude an Abwechslung haben,
gerne kommunizieren und Kinder wie Erwachsene mdgen, dann sind Sie bei uns richtig. Dazu sind
Sie flexibel was die Arbeitszeiten betrifft, arbeiten wahrend dem Schulbetrieb etwas mehr und
geniessen dafur lange Ferien.

Fihlen Sie sich angesprochen? Wir freuen uns auf lhre Bewerbung! Bitte reichen Sie diese
elektronisch mit den tblichen Unterlagen bis am 31. Mai 2023 ein an sekretariat@puksam.ch.

Fir weitere Informationen und Auskuinfte wenden Sie sich bitte an den Vorstand
Franz Lotscher, 076 562 04 80,

franz.loetscher@dottikon.ch

Susanne Hofmann, 076 446 74 40

susanne.hofmann@hendschiken.ch

Adresse

Schulen am Maiengrin
Vorstand/Sekretariat
Ammerswilerstrasse 2
5605 Dottikon
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