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Bruchsal Musik- und Kunstschule Bruchsal

Dem Zweckverband Musik- und Kunstschule Bruchsal gehéren die Gemeinden Bruchsal, Forst, Karlsdorf-
Neuthard, Kraichtal, Oberhausen-Rheinhausen und Ubstadt-Weiher an. Das dezentrale Bildungsangebot
zeichnet sich u.a. aus durch ein breites musikalisches und kinstlerisches Spektrum, durch eine vielfaltige
Veranstaltungsprasenz sowie durch eine hohe Akzeptanz in der kommunalen Bildungslandschaft.

FUr unsere Hauptgeschéftsstelle in Bruchsal suchen wir zum 01.09.2026 eine/-n

Schulsekretar/-in (m/w/d)

Was sind lhre Aufgaben?

Unterrichtsverwaltung

Assistenz der Bereichsleitung Kunstschule

Betreuung des Besucherverkehrs im Sekretariat (personlich, telefonisch und per Mail)
Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Was bieten wir lhnen?

e Eine Vollzeitbeschaftigung (TVOD 39 Stunden/Woche) mit den Vorteilen und Ublichen Sozialleistungen
des offentlichen Dienstes (u.a. ZVK Betriebsrente, leistungsorientierte Pramien, Sonderzahlungen,
Bike Leasing)

¢ Die Eingruppierung erfolgt tarifgerecht auf der Grundlage des TV&8D entsprechend der Eignung und
Qualifikation bis EG 5

e Es handelt sich um eine abwechslungsreiche und vielseitige Aufgabe mit viel Gestaltungsspielraum, in
der Sie |hre fachliche Kompetenz und Ihre Personlichkeit einbringen kénnen

e Flexible Arbeitszeitgestaltung in den Schulferien

Worauf kommt es uns an?

e Abgeschlossene Ausbildung in der Verwaltung, im Buromanagement oder vergleichbarer Abschluss

e I|dealerweise haben Sie bereits einschlagige Berufserfahrung in einem Sekretariat oder Frontoffice ge-
sammelt

e Sie kennen sich gut mit den gangigen MS Office Anwendungen aus und sind sehr EDV-affin

o |hre Arbeitsweise ist sorgfaltig, organisiert und strukturiert

e Sie Uberzeugen mit Ihrem sicheren Auftreten, Ihrer Wortgewandtheit und einem hohen MaR an Ser-
viceorientierung

e Im Bezug auf die Arbeitszeit bringen Sie eine gewisse Flexibilitdt mit, so dass Sie sich bei Bedarf die
Teilnahme an Veranstaltungen in den Abendstunden oder an Wochenenden gelegentlich einrichten kon-
nen

Haben wir |hr Interesse geweckt? Wir freuen uns Uber Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen bis zum
12.04.2026 an die Musik- und Kunstschule Bruchsal, Durlacher Str. 3-7, 76646 Bruchsal oder per E-
Mail an mail@muks-bruchsal.de.

Auskunfte zum ausgeschriebenen Aufgabenbereich erteilt Ihnen gerne unsere Schulleitung, Herr Jakob
Scherzinger (Tel. 07251/91340). Fir Fragen zum Bewerbungsverfahren steht Ihnen Frau Angelika Bol,
Personalverwaltung, (Tel. 07251/913419) gerne zur Verfligung. In der Zeit vom 30.03.-12.04.2026 sind wir
ferienbedingt nicht erreichbar.


mailto:mail@muks-bruchsal.de

