STADT OPFIKON

ADMINISTRATIVES SCHULISCHES DIENSTLEISTUNGSZENTRUM
Giebeleichstrasse 52 | 8152 Glattbrugg

"Am Puls der Schule”

Suchen Sie eine neue Herausforderung in einer lebhaften, verkehrstechnisch bestens erschlosse-
nen Gemeinde in der Agglomeration von Zirich? Moéchten Sie in einem aktiven Team an einer
lebendigen und stetig wachsenden Schule mitwirken? Dann sind Sie bei uns am richtigen Ort!

Unser Administratives Schulisches Dienstleitungszentrum (ASD) verantwortet sdmtliche administ-
rativen Prozesse unserer Schule und sorgt fuir den reibungslosen Ablauf. Wir sind ein aufgestelltes,
motiviertes Team und freuen uns auf Sie!

Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir

Fachfrau/-mann Personaladministration Schule 50 - 100 %
(auch Jobsharing mdéglich)

Ihre Aufgaben

Gesamte Personaladministration (kommunal und kantonal)

Personalrechtliche Abklarungen, Unterstiitzung der Schulleitungen in Personalfragen
Sicherstellen von effizienten Prozessen und Mitarbeit an deren Weiterentwicklung

Enge Zusammenarbeit mit den Schulleitungen, der Leitung Bildung, der Stadtverwaltung und
dem Volksschulamt

Wir erwarten

Kaufmannische Ausbildung

Weiterbildung zur/zum Schulverwaltungsfachfrau/-fachmann oder im Personalbereich
Berufserfahrung in der Personaladministration einer Verwaltung

Vertrauenswurdige und belastbare Personlichkeit mit einer grosszigigen Prise Humor
vernetzte Denkweise und eine systematische Arbeitsweise

Engagierte Personlichkeit mit der Bereitschaft, sich selbstéandig in neue Themen einzuarbei-
ten

e Fundierte IT-Kenntnisse (Microsoft 365 / Scolaris, Axioma und Abacus von Vorteil)

Wir bieten

Tatigkeit an einer fortschrittlichen und wachsenden Schule
Abwechslungsreiches und vielseitiges Arbeitsumfeld
Selbsténdiges Arbeiten mit hoher Eigenverantwortung
Fortschrittliche Arbeitsbedingungen

Gutes Arbeitsklima in einem engagierten Team
Grosszigige Weiterbildungsmdoglichkeiten

Fuhlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung tber unser elektronisches
Bewerbungsportal.

Fur weitere Auskinfte steht Ihnen Stefan Hug, Leiter Schulverwaltung, Tel. 044 829 84 95, gerne

zur Verfiigung.

www.schule-opfikon.ch


https://schule-opfikon.abacuscity.ch/de/jobapplicationform?jobportal_id=1&jobportal_jobid=341

