Stellenausschreibung

Das Amt Warnow-West mit Sitz in Kritzmow, Verwaltung fiir die Gemeinden Elmenhorst/Lichtenhagen,
Kritzmow, Lambrechtshagen, Papendorf, Pélchow, Stabelow und Ziesendorf sucht zum
schnellstmaoglichen Zeitpunkt einen/eine

Schulsekretédr/in (m/w/d)

Es erwartet Sie eine interessante und anspruchsvolle Tatigkeit in unserer Regenbogenkinder
Grundschule in Kritzmow.

Ihr Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen folgende Aufgaben:
o Telefonvermittlung
e Besucherbetreuung
e Terminvereinbarung und -Uberwachung
e Auskunftserteilung
e Serviceleistungen fir Schulleitung, Lehrkrafte, Schiler und Eltern
e Postbearbeitung
e Organisation von Schiilerangelegenheiten

Wir erwarten:
e Berufsabschluss als Kaufmann/-frau fir Bliromanagement oder einen vergleichbaren Abschluss,
moglichst mit Berufserfahrung
e gute PC-Kenntnisse und einen sicheren Umgang mit MS-Office
e hohe Kommunikationsfahigkeit sowie ein sicheres Auftreten
e selbststandiges und eigenverantwortlichen Arbeiten sowie Teamfahigkeit

Wir bieten lhnen:
¢ ein sachlich befristetes Beschaftigungsverhaltnis (Krankheitsvertretung) mit einer
durchschnittlichen wochentlichen Arbeitszeit von 30 Stunden
e eine tarifliche Verglitung nach Entgeltgruppe 6 TV6D-VKA
e eine Jahressonderzahlung sowie ein zusatzliches leistungsorientiertes Entgelt
e eine betriebliche Altersvorsorge lber die Zusatzversorgungskasse Mecklenburg-Vorpommern
e 30 Urlaubstage im Jahr
e Fahrradleasing im Rahmen der Entgeltumwandlung
e einen kostenlosen PKW-Stellplatz auf dem Grundstiick
e umfangreiche Moglichkeiten zur regelmaRigen Fortbildung

Haben wir |hr Interesse fiir eine abwechslungsreiche Tatigkeit geweckt? Dann freuen wir uns
auf Ihre aussagekraftige schriftliche Bewerbung bis zum 06.09.2026 gerne per Mail als PDF
Format an:

Amt Warnow-West

Frau Anette Schiitt
Schulweg 1a

18198 Kritzmow
a.schuett@warnow-west.de



mailto:a.schuett@warnow-west.de

Unter folgendem Link finden Sie unsere Datenschutzerklarung mit dem Infoblatt
Bewerbungsverfahren:

Datenschutzerklarung — Amt Warnow-West

Wir bitten um Verstandnis, dass wir keine Bewerbungs- und Fahrkosten tibernehmen.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an Frau Anette Schitt unter 038207/633-21.

Kritzmow, 20.08.2026

Nike Czerny-Christenson
Leitende Verwaltungsbeamtin


https://2025.amt-warnow-west.de/datenschutzerklaerung/

