StagltJugendRing

Magdeburg e. V.

Stellenausschreibung

Zum 01.08.2018 stellt der Stadtjugendring Magdeburg ein:

Geschafisfuhrer*in
(20 Wochenstunden)

fur die Geschaftsstelle.

Tatigkeiten:
Kontaktherstellung und —pflege zu Mitgliedsverb&nden, Politik und Verwaltung
Netzwerk- & Gremienarbeit
Bewirtschaftung von Haushalts- und Férdermitteln
Organisatorische Vorbereitung von Workshops und Tagungen
Schriftverkehr, Einladungen, Protokolle, TerminGberwachung, FUhren der
Mitgliedskartei, Mitgliederverwaltung
UnterstUtzung des Vorstandes bei der sachgerechten Abwicklung von
Geschdaftsvorgéngen

Allgemeine BUroarbeiten, Korrespondenz, Schreibarbeiten, Telefondienst

Dokumentarische Erfassung und Zusammenstellung von jugendpolitischen
Informationen, Fakten und Tendenzen

Anforderungen:
Padagogische bzw. sozialwissenschaftliche Ausbildung bzw. gleichwertige Kenntnisse
und Erfahrungen
Kenntnisse in Projektmanagement & Verwaltungstatigkeit
Vertrautheit mit den Strukturen der Jugendhilfe, den gesetzlichen Grundlagen, dem
Vereinsrecht

Bedingungen:
Die Stelle ist nicht befristet.
Bezahlung erfolgt nach dem TV&D, Entgeltgruppe 9.
Arbeitsort ist Magdeburg.

Bewerbungen:
Bitte ausschlieBlich per Mail bis zum 15.06.2018
an info@sjr-magdeburg.de senden.

Stadtjugendring Magdeburg e.V.
HegelstraBe 39
39104 Magdeburg

Vorsitzende: Liane Kanter




