GEMEINSAM FUR
EINE LEBENSWERTE

STADT MANNHEIM?

Der Fachbereich Bildung sucht zum
01.04.2025 eine*n

KOORDINATOR*IN DER SCHULSEKRETARIATE (M/W/D)

Entgeltgruppe 9c TV6D/ Besoldungsgruppe A10 LBesO| Vollzeit | unbefristet

IHRE AUFGABEN IHR PROFIL

= Leitung der Schulsekretariate an 78 Schulen in = Sie verfugen Uber den Abschluss als Diplom-Verwal-
Tragerschaft der Stadt Mannheim tungswirt*in / Bachelor of Arts Public Management,

= Fach- und Dienstvorgesetzte*r (aktuell 129 Diplom-Betriebswirt*in / Bachelor of Arts Offentliche
Schulsekretar*innen und 9 Verwaltungsleitungen Wirtschaft, Angestelltenpriifung Il / Verwaltungsfach-

= Personal-, Organisations- und Ressourcenverantwortung wirt*in oder einen gleichwertigen tatigkeitsbezogenen

= Personalfiihrung und Personalentwicklung Hochschulabschluss

= Tagliche Personaldisposition und Einsatzplanung = Berufliche Vorkenntnisse aus dem Sekretariatsbereich

= Steuerung und Sicherstellung der der Schulen und in der Personalfiihrung sind von Vorteil
Aufgabenwahrnehmung = Sie sind eine motivierte und verantwortungsbewusste

= Erstellen von Handlungsanweisungen und -anleitungen Personlichkeit mit sicherem und freundlichem Auftreten
fur Verwaltungsleitungen und Schulsekretarinnen = Sie verfugen Uber ein hohes Mafl} an Empathie und

* Umsetzung definierter Ziele kommunikativen Starken

= Durchflhren von Stellenbesetzungsverfahren = Selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

= Fortschreibung und Umsetzung des * Durchsetzungsvermogen, Organisations- und
Stundenbemessungsmodells fiir Schulsekretariate Verhandlungsgeschick

= Fortbildungsplanung und Inhouse-Schulungen nach = Flexibilitat und Belastbarkeit
strategischer Ausrichtung der Schulsekretariate = Gute Kenntnisse im Umgang mit der

= Sicherheitsunterweisungen Kommunikationssoftware

UNSER ANGEBOT

Als eine groRe Arbeitgeberin der Metropolregion Rhein-Neckar bieten wir neben beruflicher Sicherheit und ausgepragter
Familienfreundlichkeit, ein produktives Arbeitsumfeld mit zuverlassigen Strukturen. Sie finden bei uns spannende und
abwechslungsreiche Tatigkeiten sowie eine dialogorientierte Fihrungskultur vor. Flexible Arbeitszeit, individuelle Arbeits-
und Teilzeitmodelle, ein Jobticket und Kantinen gehdren dabei ebenso zu den Angeboten fir unsere Beschaftigten wie
gezielte qualifizierte Weiterbildungen, ein innovatives Gesundheitsmanagement und die Moglichkeit zur Kinderbetreuung
im Stadtnest®.

Die Stadt Mannheim fordert die Gleichstellung ihrer Mitarbeiter*innen und begrif3t deshalb Bewerbungen aller Fach-
krafte, unabhangig von Geschlecht, ethnischer, kultureller oder sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung,
Behinderung oder sexueller Identitat. Leisten Sie gemeinsam mit uns einen Beitrag fur alle Burger*innen und gestalten
Sie das vielfaltige und bunte Zusammenleben in unserer Stadt in einer weltoffenen und zukunftsorientierten europaischen
Metropolregion. Weitere Informationen finden Sie auf unserer Karriereseite unter www.mannheim.de/karriere.



IHRE BEWERBUNG

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung bis spatestens 10.01.2025
Uber unser Bewerbungsportal unter www.mannheim.de/jobs.
Kontakt: Frau Claudia Kellermann 0621 293-8757

STADTMANNHEIM®



