Schulsprengel Miihlbach

Anforderungsprofil fir das Personal im Schulsekretariat

Modul far Zielvereinbarungsgesprache und Leistungsbeurteilung

Allgemeine Dienstanforderungen
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Abwicklung der anvertrauten Arbeitsbereiche

Kenntnisse der gesetzlichen Bestimmungen und Richtlinien
Pflichtbewusstsein und Flei3

Verlasslichkeit

Uberparteilichkeit

Wahrung des Amtsgeheimnisses

Einhaltung der Dienstzeiten

Korrekter Umgang mit der Stempeluhr

Anpassung der Dienstzeiten, freien Tage und Urlaub an die dienstlichen Erfordernisse

Fortbildungsbereitschaft

Verwaltungsbereich
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Flhrung der Amtsakten
Organisationsfahigkeit

Genauigkeit

PUnktlichkeit

Schnelligkeit

Effizienz

Ordnungssinn

Fachwissen

EDV-Kompetenz

Kompetenz im Umgang mit Blrogeraten

rteienverkehr

Freundlichkeit

Umgangsformen

Persénliches Erscheinungsbild

Besucherfreundliche Arbeitsplatzgestaltung

Auskunftskompetenz

Gleichbehandlung

Verstéandlichkeit, Erscheinungsbild und Richtigkeit des Schriftverkehrs
Kenntnisse der 2. Landessprache

Zusammenarbeit im Team
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Kommunikations- und Teamfahigkeit
Selbststandigkeit

Korrektheit

Kollegialitat

Loyalitat

Flexibilitat

Ausmalf der Ubernahme von Verantwortung
Absprache bzgl. Dienstzeiten, freie Tage und Urlaub

Instrumente zur Qualitédtsentwicklung und Professionalisierung




