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Unsere Schule hat ca. 430 Schülerinnen und Schülern, vom Kindergarten bis zur Sekundarschule, und 
liegt im Herzen des Bezirks Affoltern am Albis. Wir zeichnen uns durch ein engagiertes und qualifiziertes 
Team aus und legen grossen Wert auf die Zusammenarbeit innerhalb der Schule. Eine Besonderheit der 
Schule Hedingen ist das gemeinschaftliche Schulleitungsmodell, welches die Schulführung auf mehreren 
Schultern verteilt und so ein starkes Miteinander fördert. Die Schulverwaltungsleitung ist ein wichtiges 
Mitglied der Schulleitung und wird bei der zukünftigen Weiterentwicklung der Schule – insbesondere der 
Schulverwaltung - aktiv miteinbezogen. 
 
Die Schulverwaltung ist Dienstleistungszentrum und sorgt als Drehschreibe für eine administrative und 
organisatorisch professionell geleitete Schule. 
 
Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung 
 
eine Leitung Schulverwaltung - Pensum: 80 % 
 
Ihre Aufgaben 
 Führen der Schulverwaltung inkl. Personalführung der Verwaltungsmitarbeitenden 
 Budgetierung und Finanzkontrolle im Bereich Bildung 
 Koordination der Schnittstellen mit der Gemeindeverwaltung 
 Personaladministration inkl. Lohnadministration 
 Vor- und Nachbereiten der Schulpflegesitzungen inkl. Protokollführung 
 Rechtliche Beratung der Schule und der Schulpflege 
 Qualitätssicherung und Weiterentwicklung der Schulverwaltung 
 Mitwirkung oder Leiten von Projekten 
 
Ihr Profil 
 Mehrjährige Berufserfahrung als Leitung Schulverwaltung 
 Kaufmännische Grundausbildung sowie abgeschlossene Ausbildung als dipl. Schulverwaltungs-

leiter/in SIB/VPZS oder Interesse diese Ausbildung anzustreben 
 Sie sehen sich als Teil des Schulteams und als Bindeglied zur Gemeinde 
 Hohe Sozialkompetenz, Führungs- und Kommunikationsstärke und Organisationstalent 
 
Das erwartet Sie 
 Eine selbständige und anspruchsvolle Aufgabe in einem motivierten Team 
 Wertschätzender Umgang miteinander und ein Zusammenarbeiten auf Augenhöhe 
 Eine unterstützende Schulbehörde, welche konstruktiv und offen ist 
 
Ihre Bewerbung senden Sie bitte elektronisch an schulverwaltung@hedingen.ch. Auskünfte erteilt Ihnen 
gerne Monika Lackmann, Leiterin Schulverwaltung a.i., Tel. 044 762 25 85. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 


