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Die Mittelpunktschulen (MPS) des Bezirks Schwyz sind eine moderne, regional verankerte Bildungsinstitution
der Sekundarstufe |. An sieben Standorten unterrichten rund 200 Lehrpersonen liber 1600 Schiilerinnen und
Schiiler — darunter auch die Talentklasse Schwyz, ein besonderes Forderangebot fir sportlich und musisch be-
gabte Jugendliche.

Die MPS Schwyz ist die grosste der sieben Bezirksschulen, die sich durch Charakter, Vielfalt und Grosse 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 fiir den Standort MPS Schwyz eine engagierte und
flexible Personlichkeit als

Schulsekretérin / Schulsekretdr 65 % (mit Talentklasse Schwyz)
Deine Hauptaufgaben

e Selbstdndige Organisation und Erledigung des gesamten Schulsekretariats

e Administrative Unterstltzung der Schulleitung sowie Zusammenarbeit mit Lehrpersonen, Eltern und
Behorden

e Telefon- und E-Mail-Kommunikation, Postverwaltung

e Protokollfiihrung sowie Verwaltung von Daten und Dokumentationen

e Unterstitzung der Talentklasse Schwyz in organisatorischen Belangen

Dein Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Berufserfahrung in einer ahnlichen Funktion, idealerweise im Bildungsbereich

e Sehr gute Deutschkenntnisse und ausgepragte IT-Kompetenz (MS Office, Pupil)

e Hohe Kommunikations- und Sozialkompetenz

e Strukturierte, zuverlassige und digitale Arbeitsweise

e Schnelle Auffassungsgabe, Belastbarkeit und Freude an der Zusammenarbeit in einem lebendigen
Schulumfeld

Wir bieten

e Eine vielseitige, verantwortungsvolle Tatigkeit in einem modernen Schulbetrieb
e Zeitgemadsse Arbeitsbedingungen und gute Infrastruktur
e Ein motiviertes Team sowie ein dynamisches Umfeld dank Angeboten wie der Talentklasse Schwyz

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




