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Die Sekundarstufe Uster ist eine eigenstandige Schulgemeinde mit einem breiten, innovativen
Bildungsangebot auf der Sekundarstufe I und II mit rund 1'000 Schiilerinnen und Schiilern. Sie
umfasst fiinf Schuleinheiten sowie eine Time-out-Schule.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung
eine/n Sachbearbeiter/in Personal (Pensum 50-60%)

In dieser Funktion erledigen Sie die Personaladministration der Lehrpersonen der Sekundarstufe I und
des padagogischen Personals und sind Ansprechperson rund um Personalfragen.

Ihre Hauptaufgaben

e Personaladministration (Anstellung- und Austrittsverfligungen, Abwicklung Mutter-/Vaterschaften,
unbezahlte Urlaube, DAG, Krankentaggelder etc.)

e Prozessaufbau und Optimierung des gesamten Bereichs Personal

e Lohnbudget Lehrpersonal Sek I und Auswertungen in Excel

e Vorbereitung und Kontrolle Zeiterfassungstool (Excel)

¢ allgemeine Sekretariatsaufgaben (Abrechnungen, Kasse, Schalter-/Post-/Telefondienst)

¢ Unterstiitzung der Schulverwaltungsleitung

Ihr Profil

Auf Basis Ihrer kaufmannischen Ausbildung und Ihrer mehrjdhrigen Berufserfahrung besitzen Sie die
notwendigen Kenntnisse und Kompetenzen um die Personaladministration selbsténdig zu erledigen.
Sie zeichnen sich durch digitale Kompetenz aus und arbeiten genau.

Mit Excelauswertungen (Pivot) fiir die Erstellung der Lohnbudgets sind Sie vertraut. Kenntnisse von
Datenbankprogrammen wie zum Beispiel CMI oder Scolaris sind von Vorteil.

Sie sind organisiert und kénnen Prioritdten setzen. Ausserdem sind Sie stilsicher in der deutschen
Sprache.

Wir bieten Ihnen

e eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

e ein gutes Betriebsklima in einem kleinen motivierten und kollegialen Team

e Einarbeitung und Unterstiitzung durch die Schulverwaltungsleitung

e zeitgemasse Anstellungsbedingungen mit gezielten Weiterbildungsmadglichkeiten
e einen modernen Arbeitsplatz mit guter Infrastruktur

¢ einen zentralen Arbeitsort in der Nahe des Bahnhofs Uster

Flihlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre vollstandige Bewerbung als PDF an
info@sekuster.ch bis 20. M&rz 2024. Bei Fragen steht Ihnen Anja Wolf, Leiterin Schulverwaltung
unter 044 944 73 47 gerne zur Verfigung.
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