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Zweckverband der Stiddte Bedburg, Bergheim, Kerpen, Pulheim und der Gemeinde Elsdorf

-DIE VERBANDSVORSTEHERIN -

Mitglied im _/

VM

Verband deutscher
Musikschulen

Der Zweckverband der Jugendmusikschule Bergheim (demnéchst: Musikschule La Musica) sucht zum
nichstmdglichen Zeitpunkt fiir den Verwaltungsbereich eine/n

Sekretar/in

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit einer regelméBigen durchschnittlichen
wochentlichen Arbeitszeit von 19,5 Stunden, die nach Entgeltgruppe 5 TV6D ausgewiesen ist.

Von dem/der Stelleninhaber/in wird erwartet, dass er/sie zuverléssig ist und das notwendige Einfithlungs-
vermogen flir den Schulbetrieb sowie gute kommunikative Fahigkeiten besitzt. Dariiber hinaus werden
selbststandiges  Arbeiten, Gewandtheit im Umgang mit Publikum, Einsatzfreude und
Durchsetzungsvermogen erwartet. Ein erfolgreicher Abschluss als staatlich gepriifte/r Sekretir/in (IHK)
oder des Angestelltenlehrgangs I ist von Vorteil.

Der Arbeitsplatz befindet sich im Rathaus der Kreisstadt Bergheim, Bethlehemer Str. 9-11, 50126
Bergheim.

Das Tétigkeitsfeld umfasst sdamtliche mit der Verwaltung der Musikschule verbundenen
Sekretariatsaufgaben.

Hierzu gehoren insbesondere:

* Telefondienst (Beantwortung und Bearbeitung allg. Anfragen
zur Musikschule, Entgegennahme von Krankmeldungen der Lehrkrifte,
Absagen von Unterricht, Mitteilung von Unterrichtsverlegungen und Raumbelegungen)
* An- und Abmeldeverfahren mittels einer Spezialsoftware (I-Mikel)
* Koordination von Probestunden
* Verwalten und Fiihren der Schiiler- und Lehrerakten
* Mitarbeit bei der Raumbelegung

Der routinierte Umgang mit Standartsoftware (Word, Excel) wird vorausgesetzt. Dariiber hinaus sollte die
Verfligbarkeit um den Jahreswechsel (Mitte Dezember — Mitte Januar) gewahrleistet sein.

Die Stelle ist in gleicher Weise fiir Frauen und Ménner geeignet. Bewerbungen von schwerbehinderten
Bewerber/innen werden begriif3t.

Ihre vollstindigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 10.05.2009 an die



Kreisstadt Bergheim
Die Biirgermeisterin
- Abteilung 3.3 - Personal -
Postfach 11 69
50101 Bergheim

Ihre Fragen beantworten Ihnen gerne:

Bettina Zacher-Schauerte — Leiterin der Musikschule

Tel. 02271/89-265 oder — e-mail: jms@bergheim.de sowie

Stefan Hinkelmann — Personalsachbearbeiter

Tel. 02271/89-343 oder — e-mail: stefan.hinkelmann@bergheim.de




