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Bei der Stadt Heide ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt die Stelle der

Sachbearbeitung
(w/m/d)
Entgeltgruppe 6 TVAD

in der Volkshochschule mit einer wochentlichen Arbeitszeit von z.Zt. 29 Stunden
unbefristet zu besetzen.

Ihre Aufgabenschwerpunkte sind insbesondere:

Allgemeine Verwaltungsaufgaben in der Geschaftsstelle,

Unterstitzung der Fachbereichsleitung Sprachen und Integration bei der
Organisation und Betreuung von Integrationskursen,

Organisation und Abrechnung der Prifungen und Einstufungstests,

Beratungen im Rahmen der Integrations- und berufshezogenen
Deutschsprachfoérderungskurse,

Unterstitzung bei der Organisation und Betreuung der vorbereitenden
Schulabschlusskurse,

Teilnehmerverwaltung, Antrage und Abrechnung der Integrationskurse,
allgemeine Kurs- und Veranstaltungsorganisation,

administrative Tatigkeiten im betrieblichen Qualitatsmanagement,

Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten,

Dozentenverwaltung, Medien- und Materialorganisation sowie
Lehrmittelverwaltung der Sachgebiete

Die Ubertragung weiterer Aufgaben bleibt vorbehalten. Weitere Aufstiegsmoglichkeiten
werden nicht ausgeschlossen.

lhr Profil

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d)
mit Angestelltenprifung I,

Kenntnisse der einschlagigen Integrationskurs- und Berufssprachkurs-
verordnungen, der Sprachprifungsverordnungen oder die Bereitschaft, sich
zUigig in diese einzuarbeiten und umzusetzen,

umfassende Erfahrung in der Anwendung gangiger MS-Office-Programme,
Bereitschaft sich ins VHS-eigene Verwaltungsprogramm einzuarbeiten,
Kenntnisse im Qualitatsmanagement.

Im Ubrigen erwarten wir:

Strukturierte, eigenstandige und sorgféltige Arbeitsweise,

schnelle Auffassungsgabe, hohe Belastbarkeit und die Fahigkeit, auch bei
groRem Arbeitsaufkommen den Uberblick zu behalten,

ausgepragtes Kommunikationsvermogen sowie Konflikt- und Teamfahigkeit und
interkulturelle Kompetenz,



Freude am Umgang mit Menschen unterschiedlicher Herkunft,

hohes Verantwortungsgefiihl und Dienstleistungsverstandnis,

deutsche Sprachkenntnisse auf Muttersprachenniveau,

mindestens gute Englischkenntnisse, weitere Sprachkenntnisse aus den
Hauptherkunftslandern von Zugewanderten sind ausdricklich erwtinscht,
Bereitschaft zu stetiger Weiterbildung und Ausbau der Fachkompetenzen,
e Bereitschaft zur Arbeit an Wochenenden und in den Abendstunden wird
vorausgesetzt.

Wir bieten lhnen:

e eine ansprechende Vergiutung entsprechend der Aufgabenzuweisungen als
Sachbearbeiter/in nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (TVGOD),

e eine verantwortungsvolle und anspruchsvolle Tatigkeit, die Mitarbeit in einem
engagierten Team, kollegialen Austausch und kollegiale Unterstitzung,

o alle im offentlichen Dienst gewéahrten Sozialleistungen, wie Weihnachtsgeld,
betrieblicher Zusatzversorgung, Gesundheitsschutz usw.

¢ berufliche Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten und vieles mehr.

Ein Wohnort in Heide und Umgebung ware wiinschenswert.

Die Stadt Heide verfiigt Uber einen Frauenforderplan. Frauen werden bei gleicher
Leistung, Befahigung und fachlicher Eignung vorrangig bertcksichtigt.

Anerkannt Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation bevorrechtigt
berucksichtigt.

Fur weitere Ausklnfte steht lhnen Frau Katharina Hammann (Tel. 0481/6850-435),
E-Mail: katharina.hammann@stadt-heide.de gerne zur Verfigung.

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Lebenslauf, Schul-,
Prufungs-, Arbeitszeugnisse, lickenloser Beschaftigungsverlauf, Referenzen etc.)
richten Sie bitte bis zum

22.09.2019

an die Stadt Heide, Der Biurgermeister, Fachdienst 11 - Personal -, Postelweg 1, 25746
Heide, E-Mail: postoffice @stadt-heide.de . Bitte beachten Sie, dass die Stadt Heide aus
Grinden der Datensicherheit nur Bewerbungen im PDF-Format akzeptiert.

Kosten im Zusammenhang mit der Bewerbung kdnnen nicht erstattet werden.

Wir weisen darauf hin, dass eine Eingangsbestatigung der Bewerbungen nicht erfolgt.

STADT HEIDE
Telefon +49 481 6850-0 « E-Mail: postoffice@stadt-heide.de « Web: www.heide.de

Stadt Heide
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