Landkreis o

Barnlm

Wir gestalten Zukunft.

Der Landrat

STELLENAUSSCHREIBUNG

Im Landkreis Barnim, Dezernat I, ist in der Kreisvolkshochschule Barnim als nachgeordnete
Einrichtung des Liegenschafts- und Schulverwaltungsamtes zum schnellstmdglichen Zeitpunkt
eine Stelle

SACHBEARBEITUNG VERWALTUNG GRUNDBILDUNGSZENTRUM BARNIM (M/W/D)

in Teilzeit mit 20 Stunden wochentlich befristet bis zum 31. Dezember 2022 zu besetzen.
IHRE AUFGABEN:

- Dokumentation der Projektarbeit
- Technische Administration und Betreuung
- Finanzmanagement des Projektes

IHR PROFIL:

- Eine abgeschlossenen Berufsausbildung mit einer Ausbildungsdauer von mindestens
drei Jahren in den Fachrichtungen Verwaltung oder Buroorganisation oder im
kaufménnischen Bereich

- Gute Kenntnisse im Bereich Marketing und Offentlichkeitsarbeit inklusive Kompetenzen
fur die Erstellung einer eigenen Webseite sowie fur den Umgang mit weiteren sozialen
Medien

- Deutschkenntnisse mindestens auf dem Niveau C1

- Anwendungssichere PC-Kenntnisse in MS-Office (Word, Excel, Outlook)

- Wissen Uber fachspezifische Methoden und Verfahren

- Kenntnisse tber gesetzliche Vorgaben, verbindliche Regelungen und rechtliche Normen

- Wissen Uber Organisation, Struktur der Prozesse

- Ziel- und Ergebnisorientierung

- Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit

- Kommunikations-, Kontakt- sowie Kritik- und Konfliktfahigkeit

Weiterhin wiinschenswerte Anforderungen sind:

- Kenntnisse im Projektmanagement

- Erfahrungen in der Finanzplanung und Erstellung von Verwendungsnachweisen

- Umgang mit digitalen Medien, Lernplattformen und Apps

- Betriebswirtschaftliche Kompetenzen (gutes Zahlenverstéandnis)

- Lésungsorientiertes Denken und Handeln

- Fahigkeit zum selbststdandigen Arbeiten bzw. ausgeprégte Eigeninitiative und
Qualitatsorientierung

- Teamfahigkeit und die Bereitschaft zur Netzwerkarbeit



WIR BIETEN:

= Eine Vergltung in der Entgeltgruppe 9a TV6D-VKA

= Eine Anstellung in Teilzeit (20 Stunden)

= Flexible Arbeitszeitmodelle sowie Teilzeitmdglichkeiten, die Uber die gesetzlichen oder
tarifvertraglichen Anspriiche hinausgehen

= Betriebliche Altersvorsorge gemalR Tarifvertrag

= Die Mdglichkeit zur Teilnahme an einer Leistungsorientierten Bezahlung (LOB)

= Die Option zur Nutzung eines VBB-Firmentickets

= Freiraum flr Eigeninitiative in einem dynamischen Team

Der Landkreis Barnim setzt sich fir die Beschéftigung von Menschen mit Behinderung ein.
Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Bewerber/innen werden daher bei
entsprechender Qualifikation und Eignung bevorzugt bertcksichtigt. lhre aussagekréftigen
vollstandigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer 10/197 bis
zum 16. April 2021 an Bewerbung@kvbarnim.de bzw. an den:

Landkreis Barnim
Paul-Wunderlich-Haus
Personalamt

Am Markt 1

16225 Eberswalde

Bewerbungen per E-Mail senden Sie bitte in Form einer PDF-Datei. Bitte beachten Sie, dass
andere Dateiformen nicht angenommen werden konnen und anderenfalls Ihre Bewerbung
nicht berdcksichtigt werden kann.
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