STADT OPFIKON

ADMINISTRATIVES SCHULISCHES DIENSTLEISTUNGSZENTRUM
Giebeleichstrasse 52 | 8152 Glattbrugg

"Gestalten Sie mit uns die Schule von morgen"

Die Schule Opfikon wachst — und mit ihr die Anforderungen fiir eine moderne, professionelle
Personaladministration. FUr unser engagiertes Team suchen wir per sofort oder nach
Vereinbarung eine motivierte und dienstleistungsorientierte Persénlichkeit.

Gemeinsam sorgen wir dafur, dass unsere Mitarbeitenden optimale Rahmenbedingungen
vorfinden und unsere Prozesse effizient, professionell und zukunftsorientiert gestaltet sind.

Sachbearbeiter*in Personal 60-100%

Ihre Aufgaben

e Verantwortung fur die gesamte Personaladministration im kommunalen und
kantonalen Umfeld

e Beratung und Unterstlitzung der Schulleitungen in personalrelevanten
Fragestellungen

e Abklarungen zu personalrechtlichen Themen und Sicherstellung einer korrekten
Umsetzung

e Mitarbeit bei der Optimierung und Weiterentwicklung von Prozessen und Ablaufen

o Enge Zusammenarbeit mit Schulleitungen, Leitung Bildung, Stadtverwaltung sowie
dem Volksschulamt

Das bringen Sie mit

e Kaufmannische Grundausbildung und Weiterbildung im Bereich Personal oder als
Schulverwaltungsfachperson

e Erfahrung in der Personaladministration

o Selbststandige, strukturierte und vernetzt denkende Arbeitsweise sowie hohe
Vertrauenswurdigkeit und Belastbarkeit

e Sie gehen Extrameilen, fuhlen sich von Veranderungen angetrieben und behalten
auch bei hohem Arbeitsvolumen den Uberblick

Darauf kdnnen Sie sich freuen
e Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem dynamischen
Schulumfeld mit viel Gestaltungsspielraum
e Ein motiviertes, kollegiales Team mit wertschatzender Zusammenarbeit
e Moderne und fortschrittliche Anstellungsbedingungen
e Attraktive Weiterbildungs- und Entwicklungsmdglichkeiten

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung lber unser elektronisches Bewerbungsportal.

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

www.schule-opfikon.ch


https://schule-opfikon.abacuscity.ch/de/jobapplicationform?jobportal_id=1&jobportal_jobid=438

