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Sekretariat  der
(m/w/d)

Clara-Schumann-Musikschule

Beschreibung

Bei der Stadtverwaltung Baden-Baden (Stadtkreis mit ca. 55.000 Einwohnern)

ist beim Fachbereich Bildung und Soziales - Fachgebiet Schule und Sport - Clara-
Schumann-Musikschule zum néchstmdglichen Zeitpunkt die Stelle im

Sekretariat der Clara-Schumann-Musikschule (m/w/d)

mit einer regelmaBigen wochentlichen Arbeitszeit von derzeit durchschnittlich
32 Stunden zu besetzen.

lhre Aufgaben

e allgemeine Verwaltungsaufgaben im Musikschulsekretariat

¢ Unterstiitzung der Schulleitung bei Aufgaben der Schulorganisation
¢ Personalbearbeitung

¢ Rechnungs- und Haushaltswesen

¢ Datenpflege und Fihren von Statistiken (Schilerverwaltung)

¢ Kundenbetreuung

¢ Mitwirkung bei Musikschulveranstaltungen

¢ Instrumentenverwaltung

lhr Profil

* abgeschlossene Verwaltungsausbildung (Fachrichtung Landes- und
Kommunalverwaltung) oder Erste Prifung fur Angestellte

* freundliches und serviceorientiertes Auftreten

Flexibilitdt, Engagement, Zuverldssigkeit und Diskretion

Bereitschaft zur Einarbeitung in das Schulverwaltungs- und

Finanzbuchhaltungsprogramm

Unser Angebot
Das Arbeitsverhéltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst
(TVoD). Die Eingruppierung erfolgt in Entgeltgruppe 6 TV6D.

Wir bieten eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem kreativen
Team und eine der Position angemessene Bezahlung. Darlber hinaus bietet die
Stadt Baden-Baden vielfaltige Entwicklungs- und
Weiterqualifizierungsmdglichkeiten, individuelle Arbeitszeitmodelle, ein
betriebliches Gesundheitsmanagement, ein Einarbeitungskonzept sowie einen
Zuschuss zu Jahres- bzw. Monatskarten fiir 6ffentliche Verkehrsmittel.

Kontakte
lhre aussagekréftige Bewerbung Ubersenden Sie uns bitte bis spéatestens
19.02.2023.

Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung vorrangig
berticksichtigt.

Stadt Baden-Baden

Arbeitgeber
Stadt Baden-Baden

Start Anstellung
baldmdglichst

Dauer der Anstellung
unbefristet

Veréffentlichungsdatum
25. Januar 2023

Giiltig bis
20.02.2023

Button
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Fir weitere Informationen steht Ihnen Frau Harrer, Leiterin des Fachgebiets Schule
und Sport, unter der Telefonnummer 07221 93-2300 gerne zur Verfligung.
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