dcts
SchulZentrum
St. Hildegard

Zentrum fiir Gesundheitsfachberufe

Das CaritasKlinikum Saarbriicken gehort
zum Verbund der Caritas Tragergesellschaft H C\_‘
Saarbriicken mbH (cts). Die cts betreibt im E S
Saarland und in angrenzenden Regionen 34

Einrichtungen in den Bereichen Gesundheit,

Jugend- und Altenhilfe und beschaftigt rd. 5.500 Mitarbeitende.

Das SchulZentrum St. Hildegard ist die zentrale Ausbildungsstatte des
CaritasKlinikums Saarbriicken mit den Standorten St. Theresia und St. Jo-
sef Dudweiler. Als Einrichtung der Caritas Tragergesellschaft Saarbriicken
verfligt das Zentrum Uber derzeit 210 Ausbildungsplatze in den Berufen
Hebammenwesen, Logopddie, Gesundheits- und Krankenpflege sowie
Krankenpflegehilfe. Das Spektrum des angeschlossenen Fort- und Wei-
terbildungsbereichs umfasst Angebote zur Palliativpflege, Schmerzthe-
rapie, Onkologie sowie zur Andsthesie und Intensivmedizin und eine
berufspadagogische Weiterbildung fiir die Praxisanleitung in den Ge-
sundheitsfachberufen.

Fir unser SchulZentrum St. Hildegard suchen wir ab sofort fiir das
Sekretariat der Schulleitung einen/eine

Sekretédr/-in in Teilzeit
(20 Stunden pro Woche).

lhre Aufgaben:

e Unterstiitzung der Schulleitung bei allen administrativen und organi-
satorischen Tatigkeiten

¢ selbststandige Erledigung der Korrespondenz und Terminplanung

e Vor- und Nachbereitung von Konferenzen und Gesprachen

¢ Koordination des Informationsflusses

Wir erwarten:

e eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

o strukturierte, selbstdandige und effektive Arbeitsweise

o Bereitschaft die Arbeitszeit entsprechend der Aufgabenstellung flexi-
bel zu gestalten

o freundliches und professionelles Auftreten sowie Diskretion und
Loyalitat

e routinierter Umgang mit allen MS-Office-Programmen

Wir bieten:

¢ eine leistungsgerechte Verglitung nach AVR und einen interessanten
Arbeitsplatz

e umfangreiche Sozialleistungen (z. B. zusatzliche Altersversorgung)

Fir weitere Informationen steht lhnen Frau Roswitha Fuhr, Leiterin
des SchulZentrums St. Hildegard, unter Tel. 0681-58805-810 gerne zur
Verfligung.

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen mit Angabe der Aus-
schreibungs-Nr. 3218 ausschlieBlich per E-Mail (pdf-Dokumente) an
bewerbung@cts-mbh.de

Weitere Informationen finden Sie unter www.cts-mbh.de und
www.cts-schulzentrum.de

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!




