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Stellenausschreibung
Im Fachbereich Innere Verwaltung der Parthestadt Taucha ist im 
Rahmen der Nachfolgeplanung für die Regenbogenschule, zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt – unbefristet und in Teilzeit (30 Wo-
chenstunden) – folgende Position zu besetzen:

Schulsachbearbeiter (m/w/d) 
Ihr Aufgabengebiet: 
•	� Verwaltung allgemeiner Geschäftsakten, Inventarverwaltung, 

Schlüsselverwaltung
•	� Fertigen von Versicherungs- und Unfallmeldungen und Beschei-

nigungen
•	� Beauftragung und Überwachung von Servicetätigkeiten (Kopie-

rer, Toner, PC-Technik)
•	� Informations- und Vermittlungsstelle für Schüler*innen, Leh-

rer*innen und Eltern
•	� Vereinbarung und Überwachung von Terminen, Erstellen von 

Terminplänen und Übersichten
•	 Mitwirkung bei der Beschaffung und Ausgabe von Lernmitteln
•	 Botengänge innerhalb und außerhalb der Schule
•	� Postangelegenheiten, Schreibarbeiten, Erstellung und Versand 

von Einladungen
•	 Haushaltssachbearbeitung
•	� Mitwirkung beim Anmeldeverfahren und bei der Beendigung 

der Schulverhältnisse
•	 Organisation der schulärztlichen Untersuchungen
•	 Führen und Pflege der Schülerdateien
•	 Erstellen von Zweitschriften und Beglaubigungen
•	 Unterstützung der Schulleitung bei der Schulorganisation
•	 Erste-Hilfe-Maßnahmen bei Schulunfällen etc.
•	 Kassierung/ Abrechnung beschädigter Lehrbücher

Unser Anforderungsprofil:
•	� abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungs-

beruf mit einer Dauer von mindestens 3 Jahren im Verwaltungs- 
oder kaufmännischen Bereich, vorzugsweise als Kauffrau/Kauf-
mann für Büromanagement

•	� praktische Erfahrungen in einem Schulsekretariat oder im Assis
tenzbereich

•	� für nach dem 31.12.1970 Geborene: ein Nachweis, dass eine 
Immunität gegen Masern vorliegt

•	� freundliches Auftreten sowie ein hohes Maß an Flexibilität und 
Belastbarkeit im Publikumsverkehr

•	� sicheres Auftreten mit gutem mündlichen und schriftlichen Kom-
munikationsvermögen sowie Selbstständigkeit, Einsatzbereit-
schaft und Teamfähigkeit

•	� sehr gutes Organisationsvermögen, Zuverlässigkeit sowie Be-
lastbarkeit in stressigen und konfliktreichen Situationen

•	� Bereitschaft zum Arbeitsbeginn ab 07:00 Uhr sowie zur Urlaubs
inanspruchnahme vorrangig in den Schulferien

Wir bieten:
•	 unbefristete Anstellung in Teilzeit mit 30 Wochenstunden
•	� Vergütung, je nach Eignung und fachlicher Befähigung, gemäß 

dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD-VKA) in die 
Entgeltgruppe 7

•	� Arbeitszeitkonto zur besseren Vereinbarung von Familie und 
Beruf 

•	� Sonderzahlung, Leistungsentgelt, betriebliche Altersvorsorge 
(ZVK), VwL, 30 Tage Urlaub

•	 Möglichkeiten zur regelmäßigen Fortbildung
•	 eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 

Schwerbehinderte Menschen oder ihnen gleichgestellte Bewer-
ber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
Der Bewerbung ist ein Nachweis über die Schwerbehinderung 
oder Gleichstellung beizufügen. Vorsorglich weisen wir darauf 
hin, dass keine Kostenerstattung im Zusammenhang mit einem 
Vorstellungsgespräch erfolgt. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Ihre vollständigen und aussagekräftigen Be-
werbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, 
Zeugnisse) erwarten wir bis zum 31.12.2024 
bevorzugt über unser Bewerberportal auf der 
Homepage der Stadt Taucha   entsprechende 
Stellenausschreibung auswählen   Button  
„Online-Bewerbung“.

Bewerbungsunterlagen in elektronischer Form werden bevorzugt. 
Postalische Bewerbungen können nur zurückgesandt werden, 
wenn ihnen ein ausreichend frankierter Rückumschlag beiliegt. 
Bei Verzicht werden die Unterlagen nach Abschluss des Bewer-
bungsverfahrens datenschutzgerecht vernichtet.

Hinweise zum Datenschutz
Mit der Abgabe der Bewerbung willigt der Bewerber (m/w/d) in die 
Speicherung der personenbezogenen Daten während des Bewer-
bungsverfahrens ein. Rechtsgrundlage für die Datenverarbeitung 
ist § 11 Abs. 1 Sächsisches Datenschutzdurchführungsgesetz i. V. 
mit der EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO). Das Einver-
ständnis kann jederzeit widerrufen werden. Informationen zum 
Datenschutz unter: https://taucha.de/datenschutzerklaerung/

Öffentliche  Bekanntmachung
Kommunale Wärmeplanung Taucha

Auslegung der Ergebnisse und Beteiligung der Öffentlichkeit nach §13, Abs. 4 Wärmeplanungsgesetz
veröffentlicht oder ist in Papierausfertigung im Rathaus einsehbar:

Stadt Taucha
FB Bauwesen
Frau Komitova
Schloßstraße 13
04425 Taucha

Telefon: 034298 70113
rosica.komitova@taucha.de

Wir freuen uns auf Ihre 
Teilnahme!

Die Stadt Taucha freut sich, nach einjähriger Bearbeitung den Bürge-
rinnen und Bürgern den Entwurf der kommunalen Wärmeplanung 
vorstellen zu können. Nach §13 Abs. 4 des Wärmeplanungsgesetzes 
(WPG) besteht für die Öffentlichkeit die Möglichkeit, den Entwurf 
des Wärmeplans für die Dauer von 30 Tagen einzusehen und Stel-
lungnahmen abzugeben. 
Mit der Wärmeplanung möchten wir die Grundlagen für eine nach-
haltige und zukunftsorientierte Wärmeversorgung in Taucha schaf-
fen. Alle Interessierten sind herzlich eingeladen, sich umfassend 
über die Planung zu informieren und aktiv an der Gestaltung unserer 
Wärmeversorgung mitzuwirken.
Die öffentliche Beteiligung startet am 12.12.2024 und läuft bis 
zum 17.01.2025. 
Der Entwurf zur kommunalen Wärmeplanung Taucha 
wird online unter https://www.taucha.de/rathaus/
bauwesen/bauleitplanung 


