
 

  

Die Evangelische Kirche von Westfalen sucht zum 01. August 2020 eine/n 
 

Schulsekretär/in (m/w/d) 
für das  

Evangelische Gymnasium Lippstadt 

 

 

 

in unbefristeter Teilzeitbeschäftigung (12 Wochenstunden). 
 
Das Evangelische Gymnasium Lippstadt ist ein Gymnasium im gebundenen Ganztag an dem  
aktuell rund 700 Schülerinnen und Schüler unterrichtet werden.  
 
Ihr Aufgaben- und Verantwortungsbereich umfasst unter anderem: 
• allgemeine Sekretariatsarbeiten 
• Vorbereitung, Prüfung und Abwicklung der Schülerfahrkosten und Schülerspezialverkehr 
• Unterstützung der Schulleitung bei der Wahrnehmung verwaltungsrechtlicher Angelegenheiten 

wie z.B. Erstellung, Weitergabe von Meldungen über Schüler- und Lehrerunfälle 
• Bürotätigkeiten mit routinemäßigen, wiederkehrenden, operativen Aufgaben  
• Publikumsverkehr, Telefonverkehr, allgemeine Auskunftserteilung 
• Zusammenarbeit mit dem Schulträger (Landeskirchenamt) 
 
Bringen Sie folgende Voraussetzungen mit? 
• abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich oder in der Verwaltung 
• gute Anwenderkenntnisse der MS-Office-Anwendungen, insbesondere Word und Excel  
• Einsatzfreude und ein hoher eigenverantwortlicher Organisationsgrad 
• sicheres, freundliches Auftreten sowie angemessene Durchsetzungsfähigkeit im Umgang mit 

Schülern*innen und Eltern 
• Kooperationsfähigkeit mit allen Mitgliedern der Schulgemeinde 
   
Was erwartet Sie? 
• die Arbeit in einem motivierten Team  
• eine zusätzliche Altersversorgung 
• eine den Aufgaben angemessene Vergütung nach Entgeltgruppe 5 BAT-KF  

(angelehnt an TVöD kommunale Fassung). 
 

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt 
berücksichtigt. Die Evangelische Kirche von Westfalen hat sich die berufliche Förderung von Frauen 
zum Ziel gesetzt.  Den Bewerbungen von Frauen sehen wir mit besonderem Interesse entgegen.  
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung! Richten Sie diese bitte mit aussagekräftigen Unterlagen 
bis zum 20.06.2020 (im PDF-Format) an: pesch@eg-lippstadt.de.   
 
Für Fragen im Vorfeld steht Ihnen gerne die Schulleiterin, Frau Monika Pesch, 
(Telefon: 02941/7015, E-Mail: pesch@eg-lippstadt.de) zur Verfügung. 
 
Informationen über das Evangelische Gymnasium können Sie über das Internet unter 
www.eg-lippstadt.de erlangen.  
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