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SCHULE
RECHERSWIL/OBERGERLAFINGEN

Die Kreisschule Recherswil/Obergerlafingen REOG ist eine lebendige Primarschule, an welcher ca. 300 Schiiler und
Schiilerinnen den Unterricht besuchen. Wir haben 4 Kindergarten und insgesamt 11 Primarklassen, die auf die
beiden Schulstandorte aufgeteilt sind. 40 Lehrpersonen begleiten die Kinder im schulischen Alltag. Die Flihrung der
Schule obliegt der Schulleiterin, die durch ein Schulsekretariat unterstiitzt wird.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine zusatzliche
Fachperson Schulverwaltung 30%

Ergdnzend zur aktuellen Stelleninhaberin suchen wir eine zweite Fachperson fiir die Schulverwaltung und die
Koordination der Tagesbetreuung und Spielgruppe. Sie arbeiten eng mit der Schulleiterin zusammen, entlasten diese
in ihrer Tatigkeit und bearbeiten Ihre eigenen Bereiche.

lhre Aufgaben

e Erledigung des Tagesgeschafts (z.B. Telefondienst, Korrespondenz, Unterstiitzung der Schulleitung, Anfragen
der Lehrpersonen bearbeiten, aktualisieren der Homepage)

e Schulverwaltung allgemein (Administration, Vertragswesen, Filhren und Pflegen der Datenbank,
Personalpflege usw.)

e Finanzen und Rechnungswesen (z.B. Kontierung der Rechnungen, Rechnungskontrollen, Budgetkontrolle,
Lagerabrechnungen)

e Koordination von Schulzahnpflege und schularztlicher Untersuchungen

e Koordination Tagesschule und Spielgruppe (frihe Sprachférderung)

Sie bringen mit
e Eine kaufméannische Grundausbildung mit Berufserfahrung, vorzugsweise im solothurnischen Schulwesen
e Sehr gute ICT-Kenntnisse (MS Office, Lehreroffice, iCampus und Klapp)
e Zuverlassige und speditive Arbeitsweise
e Bereitschaft, die Arbeitszeit dem Schuljahresrhythmus anzupassen
e Organisationstalent und hohes Mass an Eigenverantwortung und Flexibilitat
e Freude am Umgang mit Menschen, vor allem mit Kindern
e Teamgeist

Das erwartet Sie

Wir bieten eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit mit viel Eigenverantwortung und vielfaltigen
Gestaltungsmoglichkeiten in einem dynamischen Umfeld. Es erwartet Sie eine wertschatzende Schulleiterin, eine
unterstltzende Sekretariatskollegin und ein engagiertes Lehrpersonenteam.

Fiihlen Sie sich angesprochen?

Haben wir lhr Interesse an dieser vielseitigen Teilzeitstellen wecken kénnen? Dann freuen wir uns auf lhre
Bewerbungsunterlagen. Senden Sie sie bitte elektronisch an schulleitung@reog.ch . Auskiinfte zu dieser Stelle erteilt
Ihnen die Schulleiterin Eva Grosjean-Sommer gerne. Sie erreichen sie telefonisch unter 079 798 86 07 oder per Mail
unter schulleitung@reog.ch . Informationen zur Kreisschule Recherswil/Obergerlafingen finden Sie auch auf der
Homepage der Gemeinde Recherswil unter Bilden (www.recherswil.ch/bilden)



mailto:schulleitung@reog.ch
mailto:schulleitung@reog.ch
http://www.recherswil.ch/bilden

