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Die MiƩelpunktschulen (MPS) des Bezirks Schwyz sind eine moderne, regional verankerte BildungsinsƟtuƟon 
der Sekundarstufe I. An sieben Standorten unterrichten rund 200 Lehrpersonen über 1600 Schülerinnen und 
Schüler – darunter auch die Talentklasse Schwyz, ein besonderes Förderangebot für sportlich und musisch be-
gabte Jugendliche.  

Die MPS Schwyz ist die grösste der sieben Bezirksschulen, die sich durch Charakter, Vielfalt und Grösse aus-
zeichnet. Mit 500 Jugendlichen, rund 60 Lehrpersonen und 30 Klassen ist sie ein pulsierender Bildungsort mit-
ten im Kanton Schwyz.  

Per 01. April 2026 oder nach Vereinbarung suchen wir für den Standort MPS Schwyz eine engagierte und 
flexible Persönlichkeit als 

Schulsekretärin / Schulsekretär 65 % (mit Talentklasse Schwyz) 

Deine Hauptaufgaben 

 Selbständige OrganisaƟon und Erledigung des gesamten Schulsekretariats 
 AdministraƟve Unterstützung der Schulleitung sowie Zusammenarbeit mit Lehrpersonen, Eltern und 

Behörden 
 Telefon- und E-Mail-KommunikaƟon, Postverwaltung 
 Protokollführung sowie Verwaltung von Daten und DokumentaƟonen 
 Unterstützung der Talentklasse Schwyz in organisatorischen Belangen 

Dein Profil 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
 Berufserfahrung in einer ähnlichen FunkƟon, idealerweise im Bildungsbereich 
 Sehr gute Deutschkenntnisse und ausgeprägte IT-Kompetenz (MS Office, Pupil) 
 Hohe KommunikaƟons- und Sozialkompetenz 
 Strukturierte, zuverlässige und digitale Arbeitsweise 
 Schnelle Auffassungsgabe, Belastbarkeit und Freude an der Zusammenarbeit in einem lebendigen 

Schulumfeld 

Wir bieten  

 Eine vielseiƟge, verantwortungsvolle TäƟgkeit in einem modernen Schulbetrieb 
 Zeitgemässe Arbeitsbedingungen und gute Infrastruktur 
 Ein moƟviertes Team sowie ein dynamisches Umfeld dank Angeboten wie der Talentklasse Schwyz 

 

Für AuskünŌe steht dir die Rektorin Christa Wehrli, Telefon 041 819 67 11, gerne zur Verfügung.   
Wir freuen uns auf deine Bewerbung an die Personalabteilung des Bezirks Schwyz, Michelle Schuler,                  
personal@bezirk-schwyz.ch  


