ARBEITE FUR UNSERE

GEMEINDES® 9%

Die Gemeinde Sumiswald ist eine fortschrittliche und aufstrebende
Zentrumsgemeinde im Herzen des Emmentals.

Spannende und abwechslungsreiche Aufgaben warten auf Sie.

Wir suchen zur Ergdnzung unseres Teams auf den 1. Februar 2023
oder nach  Vereinbarung ein  sprachgewandtes  und
kontaktfreudiges Organisationstalent als

Schulsekretar/-in (40%)

IHRE HAUPTAUFGABEN

e Selbstandiges Fihren des Schulsekretariats (Verwalten und
Bewirtschaften von Schiiler- und Lehrpersonaladministration)

e  Sekretariatsarbeiten fur die Bildungskommission und die
Schulleitungen

e Selbstandige Gesuchsbearbeitung Betreuungsgutscheine fir
familienerganzende Kinderbetreuung fir 6 Gemeinden

e  Sekretariatsarbeiten fir die Tagesschule mit Stellvertretungsfunktion

e Allgemeine administrative Aufgaben, Schalter- und Telefondienst

IHR PROFIL

e kaufmé&nnische Grundbildung

e  Erfahrung in Protokollfiihrung und Korrespondenz

e Bereitschaft und Fahigkeit sich in das Gebiet Schulwesen
einzuarbeiten

e  Gute EDV Anwender-Kenntnisse (MS Office, iCampus, AXIOMA und
nach Mdglichkeit NEST/IS-E)

e Sie sind flexibel, zuverlassig und selbstandiges Arbeiten gewohnt

e Die Teamarbeit verstehen Sie als Gewinn

WIR BIETEN IHNEN eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

mit attraktiven, fortschrittlichen Anstellungs- und Arbeitsbedingungen in

einem kleinen, motivierten und hilfsbereiten Team. Es steht Ihnen in Cemeinde Sumiswald
Sumiswald ein moderner Arbeitsplatz mit zeitgemasser Infrastruktur zur Fortschritt- ha Tradifion.
Verfugung. Zielgerichtete Aus- und Weiterbildungsmdaglichkeiten.

. Gemeindeverwaltung
FUHLEN SIE SICH ANGESPROCHEN? Dann freuen wir uns auf lhre ~ Sumiswald
Bewerbung bis zum 25. November 2022 an die Abteilung Prasidiales, p.A.  Litoldstrasse 3
Martin Affolter, Verwaltungsleiter, Litoldstrasse 3, 3454 Sumiswald oder 3454 Sumiswald
gemeinde@sumiswald.ch. Fur weitere Auskinfte steht Ihnen der
Abteilungsleiter Bildung, Martin Kastli, gerne zur Verfiigung (034 432 33 68).  Telefon: 034 432 33 44
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung. www.sumiswald.ch



