EINWOHNERGEMEINDE
Wangen an der Aare
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Wangen a/Aare ist ein schmuckes Stadtchen im Oberaargau. Die nahe Aare, die gute Erschlies-
sung und die schdéne Wohnlage machen die Gemeinde attraktiv. Die Schule Wangen erbringt im
Sitzgemeindemodell das Bildungsangebot und die Tagesschule fiir die Gemeinden Wangen
a/Aare, Walliswil bei Wangen, Walliswil bei Niederbipp und Wangenried.

Fiir das Schulsekretariat suchen wir per 01.01.2022 oder nach Ubereinkunft eine/n

Schulsekretar/in 50 — 60 %

Ihr Aufgabenbereich

e Unterstitzung der Schulleitung in administrativen Aufgaben

e Unterstitzung beim reibungslosen Ablauf des Schulalltages

e Verwalten und Bewirtschaften der Schiilerdaten und der Personaldossiers der Lehrpersonen
o Allgemeine Schreibarbeiten, Verfassen von Protokollen

o Kommunikation gegen aussen: Telefondienst, pflegen der Schulhomepage
e Organisieren von schulérztlichen und schulzahnérztlichen Untersuchungen
e Vorbereitung der Beurteilungsberichte der Schiilerinnen und Schiler

o Mitarbeit bei der Organisation von Schulanlassen

Zusétzlich:

e Vorbereiten der Bildungskommissionssitzungen

e Verfassen der Protokolle und der Korrespondenz der Bildungskommission

Das bringen Sie mit

o Kaufmannische Grundausbildung, gute Kenntnisse in Microsoft Office

e Sattelfeste Grammatik, gute schriftiche und mundliche Ausdrucksweise in der deutschen
Sprache

e Belastbarkeit

o Selbstandigkeit, Teamfahigkeit, Loyalitat, Flexibilitat

Ginstig ware:

e Erfahrung im Schulbereich

e Kenntnisse iCampus

Wir bieten Ihnen

flexible Arbeitszeiten: fix sind Montagmorgen und Donnerstagnachmittag

eine wichtige, verantwortungsvolle, herausfordernde Tatigkeit mit Gestaltungsmdglichkeiten
einen attraktiven Arbeitsplatz in einem kleinen Team in modernen Raumlichkeiten
angemessene aufgabenbezogene Weiterbildungsmdglichkeiten

Sind Sie interessiert?

Bitte richten Sie lhre schriftliche Bewerbung mit Foto bis am 12.11.2021 an: Gemeindeverwaltung
Wangen a/Aare, Personalausschuss, Stadtli 4, Postfach 228, 3380 Wangen a/Aare oder per Mail
an personal@wangen-a-a.ch.

Bei Fragen steht lhnen Andreas Oetliker, Schulleiter telefonisch (032 631 00 63) oder per Malil
(schulleiter@wangen-a-a.ch) gerne zur Verfligung.



