GEMEINDE ~ schule
MOHUNGE  méhlin

I

Mohlin AG ist eine attraktive Wohngemeinde mit rund 11300 Einwohner:innen im unteren Fricktal
in der Agglomeration von Basel. An unserer Schule unterrichten 170 Lehrpersonen insgesamt 1600
Schillerinnen und Schiiler aller Stufen vom Kindergarten bis zum Ende der obligatorischen Schulzeit
in 7 Schulhdusern und 12 Kindergéarten.

Die Schulverwaltung ist das Dienstleistungs- und Kompetenzzentrum fiir die Eltern, die
Schulleitungen und die Lehrerschaft. Infolge Neuorganisation suchen wir per Frithjahr 2025 eine:n

Leiter:in Schulverwaltung 80 — 90%

In dieser Funktion leiten Sie die Schulverwaltung mit drei Mitarbeiterinnen und das
Nichtpadagogische Personal in der Hausaufgabenbetreuung in personeller und administrativer
Hinsicht.

Ihr Aufgabengebiet
Auskunfts- und Anlaufstelle fir Gemeinde, Schulleitungen, Lehrpersonen, Eltern, Schiiler und
Amtsstellen
Enge Zusammenarbeit mit dem Vorsitzenden der Schulleitungskonferenz
Sicherstellung der gesamtschulischen Prozessabldufe
Administrative Finanzkontrolle, Unterstiitzung im Budgetprozess der Gesamtschule
Unterstilitzung der Mitarbeitenden in den Hauptbereichen der Schulverwaltung
Sicherstellung der Stellvertretungen innerhalb der Schulverwaltung

lhr Profil
Abgeschlossene kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung
Weiterbildung oder vertiefte Erfahrung in der Verwaltung, z. B. in Rechnungs- oder
Personalwesen, Erfahrung im Aargauischen Schulwesen von Vorteil
Schnelle Auffassungsgabe
Selbstandige und exakte Arbeitsweise
Gute administrative und kommunikative Fahigkeiten, sehr gute EDV-Kenntnisse
Hohe Sozialkompetenz, Belastbarkeit, Durchsetzungsvermdgen und sicheres Auftreten

Unser Angebot
Eine abwechslungsreiche, anspruchsvolle und selbstandige Tatigkeit mit Verantwortung
Sorgfaltige Einfihrung und Unterstiitzung
Attraktive Anstellungsbedingungen im Rahmen des Personalreglements mit flexiblen
Arbeitszeiten
Umfangreiche Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Haben Sie noch Fragen? Die derzeitige Stelleninhaberin Kerstin Mendelin, kerstin.mendelin@schule-
moehlin.ch, 061 855 33 87, oder die Leiterin Personaldienststelle, Cornelia Schneiter,
cornelia.schneiter@moehlin.ch, 061 855 33 77, geben lhnen gerne weitere Auskiinfte.

Gerne erwarten wir lhre Bewerbung per «Bewerbe-Button» bis am 08. Dezember 2024.
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