Gemeinde
0" Stansstad

Kehrsiten Firigen Obbiirgen

Stansstad ist eine attraktive, steuerglinstige und sehr gut erschlossene Gemeinde mit rund 4900 Ein-
wohnern, an zentraler Lage direkt am Vierwaldstattersee gelegen. Wir verfligen (iber eine gute Infra-
struktur sowie ein intaktes und aktives Dorfleben.

Zur Unterstltzung unserer Schulverwaltung suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine
engagierte, verantwortungsbewusste und dienstleistungsorientierte Personlichkeit als

Sachbearbeiter/in Schulverwaltung (50 %)

lhre Aufgaben

In dieser vielseitigen Funktion sind Sie zustandig fiir:

e Personaladministration von A bis Z, dazu gehoren die Erstellung von Arbeitsvertragen,
Arbeitszeugnissen und weiteren personalrelevanten Dokumenten fiir das padagogische
Personal

o Pflege und Bewirtschaftung der Personaldaten, Aufbereitung von Statistiken

e Eingabe Budget fiir die Schulverwaltung

o Aufbereitung der Verrechnungen an Dritte sowie Sicherstellen der Datenlieferungen fir
Fakturierungen

e Vorbereitung und Traktandierung der Geschifte fiir die Schulkommission sowie Protokoll-
flihrung an den Schulkommissionssitzungen

e Organisatorische und administrative Unterstltzung der Gesamtschulleitung in vielfaltigen
betrieblichen Belangen

lhr Profil
e Kaufmannische Grundausbildung
e Erfahrung in der Personaladministration
e Sehr gute IT-Anwenderkenntnisse
e Selbststandige, exakte und strukturierte Arbeitsweise
e Hohe Sozial- und Kommunikationskompetenz
e Verschwiegenheit sowie ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten
e Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem lebendigen Schulumfeld
e Selbststandiges Arbeiten mit vielseitigen Aufgabenbereichen
e Anstellungsbedingungen gemass kantonaler Personalgesetzgebung
e Attraktive Mitarbeiter Benefits

Interessiert? Wir freuen uns auf lhre Bewerbung. Senden Sie diese bitte elektronisch oder postalisch
an:

Gemeinde Stansstad
Personaladministration
Achereggstrasse 1 / Postfach
6362 Stansstad

E-Mail: personaladministration@stansstad.ch

Weitere Informationen erteilt Ihnen gerne die Gesamtschulleitung unter 041 610 87 14.



