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Schulverwalterin/Schulverwalter mit Option auf Co-Leitung
(Pensum 70 — 90 %)

Die Primarschule und der Kindergarten zahlen Uber 270 Schulerinnen und Schulern verteilt auf
zwei Standorte in den Ortsteilen Lupfig und Scherz. Insgesamt umfasst die Schule Lupfig zehn
Primarklassen und vier Kindergartenabteilungen sowie ca. 35 Lehrpersonen. Als Beziehungs-
schule steht an der Schule Lupfig das soziale Lernen in Fokus. Soziale Interaktionen werden
gefordert, um zwischen Kindern und Erwachsenen ein vertrauensvolles Umfeld zu schaffen.

Aufgrund der Neuorientierung unserer aktuellen Schulverwalterin suchen wir per sofort oder
nach Vereinbarung eine neue Schulverwalterin oder einen neuen Schulverwalter fir ein Pen-
sum von 70 — 90 %, welches auch in einer Co-Leitung besetzt werden kann.

Hauptaufgaben:

* Sicherstellung der administrativen Ablaufe nach kantonalen und kommunalen Vorgaben

* Unterstutzung der Schulleitung in Organisation und Administration

e Betreuung EDV-Programme, insbesondere ALSA, LehrerOffice und KLAPP

* Selbstandige Pflege von Schiler- und Lehrpersonendaten

e Gestaltung und Bewirtschaftung der Homepage

e Mithilfe im Budgetprozess und Controlling, Rechnungswesen und Inventar

e  Zusammenarbeit mit lokalen und kantonalen Amts- und Verwaltungsstellen

* Schnittstelle Eltern-Lehrpersonen-Schulleitungen-Behdrden-Partnerschulen
einschliesslich Musikschule, Bibliothek und Tagesstrukturen

* Organisation von Anlassen

« Ubernahme von Aufgaben zur Sicherstellung der technischen IT-Infrastruktur

Ihr Profil:

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

* Berufserfahrung in der Schuladministration

» Stilsicheres Deutsch und sehr gute Kenntnisse aller gangigen Office-Programme
* Organisationstalent, Selbststandigkeit, Zuverlassigkeit, Flexibilitat, Teamfahigkeit
* Gewinnende und begeisterungsfahige Personlichkeit

* Kenntnisse des Aargauer Schulsystems von Vorteil

* Interesse zur Unterstlitzung der technischen IT-Infrastruktur

Unser Angebot:

* Interessanter, abwechslungsreicher und verantwortungsvoller Aufgabenbereich
mit Gestaltungsspielraum

* Selbstandiges Arbeiten mit Eigenverantwortung

* Modern und grosszlgig eingerichteter Arbeitsplatz

Haben wir |hr Interesse geweckt? Schulleiter Markus Obrist (056 464 66 15) oder Gemeinde-
schreiber Andreas Rohner (056 464 60 15) stehen lhnen fur Ausklnfte gerne zur Verfugung.
Wir freuen uns Uber die Zustellung lhres Bewerbungsdossiers bis 20. September 2026 per Mail
an andreas.rohner@lupfig.ch und lupfig.schulleitung@schulen-aargau.ch.
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