Stadt Ulm

Gestalten statt verwalten
135 Berufe, unendliche Mdglichkeiten Ulm

Unsere Stadtverwaltung ist so stark wie die Gesamtheit ihrer Mitarbeiter*innen (m/w/d). Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie Ulm aktiv mit.

Wir suchen bei der Abteilung Bildung und Sportzum 01.09.2026 eine*n

Schulsekretédr*in Hans und Sophie Scholl-Gymnasium (m/w/d)

Teilzeit, unbefristet
Der Stellenumfang betragt 19,5 Wochenstunden (50%).

Wirweisen darauf hin, dass alle Personen, die nach dem 31.12.1970 geboren wurden, gem. Masernschutzgesetz vor Einstellung mindestens zwei
Masernschutzimpfungen oder ein &rztliches Zeugnis tiber eine ausreichende Immunitdt gegen Masern nachweisen miissen.

Detaillierte Informationen zur Schule kénnen der Homepage entnommen werden.

Die Bezahlung erfolgt bis Entgeltgruppe 7 TVAD.

lhre Aufgaben: Ihr Profil:

¢ Erledigung samtlicher Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben der ¢ eineabgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oderin
Schulverwaltung einem vergleichbaren Ausbildungsberuf

¢ Koordinierung und Pflege der Schiilerdaten sowie Planung und ¢ Organisationsgeschick sowie eine selbststandige, zuverlassige und
Uberwachung von Terminen strukturierte Arbeitsweise

¢ Sicherstellung der Verfiigbarkeit und Beschaffung von Bliromaterial ¢ freundliches, sicheres und serviceorientiertes Auftreten im Umgang mit

e Uberwachung und Abrechnung des Schulbudgets unterschiedlichen Ansprechpersonen

¢ Unterstiitzung der Schulleitung ¢ sehrgute schriftliche und miindliche Ausdrucksfahigkeit

* Ansprechperson fiir Schiile*innen, Eltern sowie Lehrkrafte im ¢ sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen und
Schulalltag Bereitschaft zur Einarbeitung in schulinterne Programme

¢ Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Diskretion

¢ Bereitschaft zur Arbeitszeitgestaltung im Rahmen schulischer Erfordernisse

« Offenheit fiir Veranderungen sowie Bereitschaft, sich kontinuierlich in neue
Themen einzuarbeiten

Wir bieten: Weitere Infos:

¢ eineverantwortungsvolle Tatigkeit im direkten Schulumfeld mit Die Stadt unterstiitzt die Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible
vielseitigen Kontakten Teilzeitmodelle im Rahmen der dienstlichen Mdglichkeiten. Wir begriiBen Ihre

 einen sicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst Bewerbung unabhéngig lhrer kulturellen und sozialen Herkunft, Ihres Alters,

¢ familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen des Schulbetriebs Ihrer Religion oder Weltanschauung, Ihrer Behinderung, Ihres Geschlechts

¢ ein kollegiales Team und enge Zusammenarbeit mit der Schulleitung oder lhrer sexuellen Identitdt. Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte

¢ strukturierte Einarbeitung sowie Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten Menschen werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt.

« Dienstrad-Leasing und vielfaltige stadtische Vergilinstigungen, z. B.
bezuschusstes Deutschlandticket, vergiinstigter Mittagstisch sowie Erfahren Sie mehr tiber Arbeiten und Ausbildung bei der Stadt Ulm unter
ermaRigter Eintritt in stadtische Einrichtungen karriere.ulm.de.

Fragen beantwortet Ihnen geme:

Frau Hurler, Teamleiterin Schulsekretariate, Tel.:0731/161-3408.

Die Vorstellungsgesprache finden voraussichtlich in KW29/30 statt.


https://www.ulm.de/rathaus/karriere
https://www.schollgym-ulm.de/
https://bewerbung.ulm.de/system/assets/b462bf39da6f783bf4c5cbd835db890663fb1497/original/Monatsentgelt_2025_TV_D.pdf?1760018374

Bitte bewerben Sie sich mit aussagefihigen Unterlagen ausschlieBlich online tiber unser Bewerbungsportal bis zum 07.07.2026. Wir freuen uns auf Ihre Online-
Bewerbung.


https://bewerbung.ulm.de/jobs/11512-schulsekretaer-in-hans-und-sophie-scholl-gymnasium-m-w-d/job_application/new

