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Evangelische Schule Pankow

Die Evangelische Schulstiftung in der EKBO sucht fir ihre Evangelische Schule Pankow zum
01. Marz 2026

eine*n Sekretdr*in Teilzeit mit 25 Wochenstunden (63,45 v.H.)
— Entgeltgruppe E8 TV-EKBO —

als Abwesenheitsvertretung, befristet bis zum 31. August 2026.

Die Evangelische Schule Pankow ist eine zweizligige offene Ganztagsgrundschule auf dem Weg
hin zu einer inklusiven Schule mit 290 Schiiler*innen. Etwa zwei Drittel davon werden nach
dem Unterricht im angeschlossenen Schiilerladen betreut. Das Schulleben beruht auf dem
christlichen Menschenbild und jedes Kind wird als Individuum betrachtet. Der Unterricht ist

reformpadagogisch orientiert — Bildung und Erziehung gehoren an der Schule eng zusammen.

Wir bieten lhnen

e eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit,

ein offenes und angenehmes Arbeits- und Schulklima,

e ein aufgeschlossenes Kollegium,

e eine familienfreundliche Arbeitsumgebung,

e die Anstellung bei dem groRten freien Bildungstrager offentlicher allgemeinbildender
Schulen in der Region Berlin-Brandenburg,

e ein Arbeitsverhaltnis mit allen sozialen Leistungen des TV-EKBO,

e interessante Moglichkeiten zur fachlichen und persénlichen Weiterbildung —
insbesondere fiir Seiteneinsteiger*innen,

e ein Jobticket mit Arbeitgeberzuschuss (Deutschlandticket),

e eine betriebliche Altersvorsorge.

Zu |hren Aufgaben gehoéren u. a.

e Verwaltung des Schulbetriebs und Entlastung der Schulleitung,

e die Steuerung des reibungslosen Schulablaufs: Vereinbarung von
Terminen, Verwaltung des Archivs sowie allgemeine Schreibarbeiten,

e erste Anlaufstelle fur Schiller*innen (z. B. auch bei kleineren
Verletzungen), Eltern und Besucher*innen,
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die Bearbeitung telefonischer Anfragen sowie Posteingang und -ausgang,

e die Meldung von Fehlzeiten im inneren Schulbetrieb,
die Ausstellung von Schulbescheinigungen, Schiiler*innenausweisen und

Unfallmeldungen,
das Rechnungswesen und Teilaufgaben im Bereich der Verwaltung des Schulbudgets.

Wir erwarten von lhnen
eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder

vergleichbare Berufserfahrung,
Freude und Offenheit bei der Arbeit mit Pddagog*innen, Schiller*innen und Eltern,

e ein sehr gutes Sprachverstandnis in Wort und Schrift,
den sicheren Umgang mit den Microsoft Office-Anwendungen,
Kenntnisse in weiteren Schulsoftwareprogrammen (z. B. BOLLE) wiinschenswert,

eine eigenstandige, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise,

e Einsatzbereitschaft, Flexibilitdt und Teamgeist.

Bewerber*innen mit einer anerkannten Schwerbehinderung und ihnen Gleichgestellte

werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt berticksichtigt.

Weitergehende Informationen zur Schule finden Sie unter www.ev-schule-pankow.de. Gerne
erteilt Ihnen der Schulleiter, Herr Gunnar Hermann, auch Auskiinfte Gber die Stellen unter der

Telefonnummer 030 / 474 98 940 oder per E-Mail info@ev-schule-pankow.de.

Bewerben kénnen Sie sich gerne direkt hier online.

Alternativ senden Sie Ihre Bewerbung bitte unter Angabe der Stellen-ID ESS-4-26 per Post

oder E-Mail (zu einem PDF-Dokument zusammengefasst) an:
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