S m Primarschule
Mettmenstetten

Die Schulverwaltung der Primarschule Mettmenstetten ist Dienstleistungszentrum far
verschiedenste Ansprechgruppen. In der Gemeinde Mettmenstetten werden aktuell 169
Kindergarten- und 443 Primarschulkinder unterrichtet.

Per 1. April 2024 oder nach Vereinbarung suchen wir eine engagierte Personlichkeit als
Leitung Schulverwaltung 70%.

Sie Uberzeugen als gute/r Kommunikator/in. Mit Ihrer Kompetenz und hohen Dienst-
leistungsbereitschaft bilden Sie die Schnittstelle zwischen Behérde, Schule und Ver-
waltung.

Ihre Hauptaufgaben

e FUhren der Schulverwaltung in fachlicher, personeller und organisatorischer Hinsicht
e Unterstltzung der Schulpflege und der Schulleitung in organisatorischen, rechtlichen
und administrativen Belangen, Abkldrung und Beratung in Verwaltungs- und
Rechtsfragen

Vor- und Nachbereitung von Schulpflegesitzungen sowie Protokollfihrung
Verfassen von Beschllissen und Berichten

Budgetierungs- und Abrechnungsprozesse begleiten

Mitwirkung bei Projekten

Ihr Profil

e Fahrungserfahrung in einer kommunalen Verwaltung

e Kaufmannische Grundausbildung, idealerweise mit Weiterbildung als dipl.
Schulverwaltungsleitung SIB/VPZS oder die Bereitschaft, dieses zu erwerben

e Umfassende Berufserfahrung in einer Schulverwaltung, im Idealfall in der
Schulverwaltungsleitung

e Erfahrung in konzeptioneller Arbeit

e Exakte und strukturierte Arbeitsweise, stilsichere schriftliche und mindliche
Ausdrucksweise

e Fundierte Anwenderkenntnisse im IT-Bereich (vorteilsweise CM| Axioma, Scolaris)

e Bereitschaft, die Arbeitszeit dem Schuljahresrhythmus anzupassen sowie fir flexible
Einsatze (auch abends)

Unser Angebot

¢ Interessante und verantwortungsvolle Fiihrungsaufgabe

e Spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem lebhaften Umfeld
¢ Angenehmes Arbeitsklima und Mitarbeit in einem engagierten Team

e Moderner Arbeitsplatz und attraktive Anstellungsbedingungen

Interessiert an einer spannenden Herausforderung? Wir freuen uns auf lhre
Bewerbungsunterlagen, die Sie bitte bis 22. Marz 2024 per E-Mail an
franziska.zihlmann@ps-mettmenstetten.ch senden.

Fragen beantwortet gerne
Melanie Vollenweider, Prasidentin Schulpflege,
melanie.vollenweider@ps-mettmenstetten.ch oder Tel. 079 416 49 41
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