=== EVANGELISCHE
<=4 SCHULSTIFTUNG
=== INDEREKBO

EVANGELISCHE

AUSSCHREIBUNG SCHULE
CHARLOTTENBURG

Evangelische Schule Charlottenburg

Die Evangelische Schulstiftung in der EKBO sucht fiir ihre Evangelische Schule Charlottenburg
zum 01. August 2024

eine*n Verwaltungsleiter*in mit 19,7 Wochenstunden (50 v. H.)
- Entgeltgruppe E9b TV-EKBO —

zunachst befristet far zwei Jahre. Eine Entfristung ist bei Erflllung bestimmter
Voraussetzungen moglich.

Die Evangelische Schule Charlottenburg ist eine zweizligige staatlich anerkannte Grund- und
Integrierte Sekundarschule mit familiagrer Atmosphare, die sich auf den inklusiven Weg
gemacht hat. Vorhandene Ressourcen geben der Schule die Moglichkeit, bedarfsorientiert
neue padagogische Schwerpunktsetzungen zu entwickeln. Aktuell lernen hier 460
Schiler*innen, von denen 183 Kinder den Hort besuchen. Die christliche Schulgemeinschaft

steht fir ein vertrauensvolles und respektvolles Miteinander.
Wir bieten Ihnen

e ein Arbeitsverhaltnis mit allen sozialen Leistungen des TV-EKBO,

e eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit,

e ein offenes und angenehmes Arbeitsklima und freundliches Team,

e die Anstellung bei dem groRten freien Bildungstrager 6ffentlicher allgemeinbildender
Schulen in der Region Berlin-Brandenburg,

e eine familienfreundliche Arbeitsumgebung,

e interessante Moglichkeiten zur fachlichen und persénlichen Weiterbildung,

e eine betriebliche Altersvorsorge.

Die Verwaltungsleitung arbeitet eng mit dem Leitungsteam der Schule zusammen. Sie tragt
zur Entlastung der Schulleitung bei, indem sie Verwaltungsaufgaben selbststindig und in
Abstimmung Gbernimmt. In Verwaltungsangelegenheiten fungiert sie als Kontaktperson der

Schule fiir die Geschaftsstelle der Evangelischen Schulstiftung.
Zu lhren Aufgaben in der Unterstitzung des Schulleitungsteams gehoren u. a.

e die Betreuung des padagogischen und nichtpadagogischen Personals,

o die Koordination der Arbeit des technischen Personals sowie die Organisation der
Zusammenarbeit mit und Uberpriifung von Dienstleistungsunternehmen (z. B. Bau,
Reinigung, Vermietung)

o die Erstellung des Haushalts und die Verwaltung der zugewiesenen Sach- und

Finanzmittel, der Schulanlagen, des Lernmittelfonds und der Schulmediathek,
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e die Fihrung von schulbezogenen Statistiken und Inventarverzeichnissen sowie
administrative Aufgaben im Bereich der Datenverarbeitung,

e die Organisation und Durchflihrung von Veranstaltungen und Projekten,

o die Freiwilligenkoordination und Zusammenarbeit mit Foérderverein und

auBerschulischen Kooperationspartner*innen als Kontaktperson der Schule.

Wir erwarten von lhnen

e eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation,

e mehrjahrige Berufserfahrung im administrativen und/oder kaufmannischen Bereich,

e sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office,

o sorgfaltiges, termingerechtes und selbstandiges Arbeiten verbunden mit einem
hohen MaR an Eigeninitiative,

e kommunikative Kompetenz, Organisationsgeschick und Belastbarkeit,

e Teamfadhigkeit.
Die Mitgliedschaft in einer Gliedkirche der EKD oder einer Kirche der ACK ist wiinschenswert.

Bewerber*innen mit einer anerkannten Schwerbehinderung und ihnen Gleichgestellte

werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt bericksichtigt.

Weitergehende Informationen zur Schule finden Sie unter www.ev-schule-charlottenburg.de.

Gerne erteilt Ihnen der Schulleiter, Herr Marus Althoff, auch Auskiinfte iber die Stelle unter
der Telefonnummer 030 / 343571610 oder per E-Mail an m.althoff@ev-schule-

charlottenburg.de.

Ihre Bewerbung senden Sie bitte unter Angabe der Stellen-ID ESS-60-24 bis zum 07.07.2024
per Post oder E-Mail (zu einem PDF-Dokument zusammengefasst) an:

Evangelische Schule Charlottenburg Top BERE]
Schulleiter Markus Althoff (o5 Company
GuerickestralRe 4—6 Pfé@ ﬂ 07'%
10587 Berlin : s

zertifiziert seit 2024

sekretariat@ev-schule-charlottenburg.de
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