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Stellenausschreibung
Fachbereichsassistenz Fachbereich Integration (m/w/d)

Der Zweckverband VHS Menden-Hemer-Balve setzt fiir rund 100.000 Einwohnerinnen und
Einwohner der Kommunen Menden, Hemer und Balve ein innovatives und breit gefachertes
Bildungsangebot um. Mit 15 Mitarbeitenden und 250 Honorarkraften erreichen wir jahrlich mit
knapp 1.000 Veranstaltungen und 20.000 Unterrichtsstunden ca. 10.000 Teilnehmerinnen und
Teilnehmer.

Fiir den Fachbereich Integration — eine Aufgabenanderung bleibt vorbehalten — suchen wir zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine Fachbereichsassistenz. In dieser Funktion sind Sie Bindeglied

zwischen der Verwaltung und der Fachbereichsleitung und ibernehmen sowohl
organisatorische, als auch zum Teil planerische Aufgaben.

Die Stelle ist mit derzeit 19,5 Stunden zum nachstmaoglichen Arbeitsbeginn ausgeschrieben und
mit Entgeltgruppe 9b dotiert. Die Stelle ist vorerst auf 2 Jahre befristet.

Was sind lhre Kernaufgaben?

- Ansprechpartner/-in fir Rickfragen von Teilnehmenden, Kursleitenden und
Organisationen, wie u.a. Job-Center und Bundesamt flir Migration und Fliichtlinge

- Annahme und Bearbeitung von Feedback
- Zusammenarbeit mit Verwaltung und padagogischem Personal
- Planung von Kursen und Veranstaltungen nach Absprache mit Fachbereichsleitung

- Organisation der Kurse und Veranstaltungen (hier insbesondere Vorbereitung und
Durchfiihrung interner Prifungen, Einstufungstests und Dozentenbesprechungen,
Kontakt zum Bundesamt fiir Migration und Fliichtlingen, Teilnehmerbetreuung)

- Veranderung von Kursdaten und Bearbeitung im Verwaltungsprogramm

- Erstellung von Nachweisen und Abrechnung von Kursen und Veranstaltungen
aufgrund der vertraglichen Vorgaben

Was bringen Sie mit bzw. was erwarten wir von lhnen?

- Abgeschlossenes Hochschulstudium (mind. Bachelorabschluss) mit Schwerpunkt
Padagogik oder Sprachen oder im Falle anderer Schwerpunkte mit entsprechenden
nachweisbaren fachbezogenen Kenntnissen

- Hohe kommunikative Kompetenz, Integrationsfahigkeit und Zuverlassigkeit
- Stressresistenz und sicheres Auftreten
- Sehr gute Kenntnisse von gangigen PC-Anwendungen

- Hohe Affinitat zu neuen Medien
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Was kdnnen wir lhnen bieten?

Ein interessantes, anspruchsvolles und vielseitiges Aufgabengebiet
In- und externe Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Vergitung der Stelle nach TVOD Entgeltgruppe 9b

Alle Leistungen nach TV6D

Zusatzliche Altersversorgung

Ein teamorientiertes und positives Betriebsklima
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Bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Qualifikation und Befdahigung werden schwer behinderte
Bewerber/-innen bevorzugt beriicksichtigt.

Bitte bewerben Sie sich mit allen aussagekraftigen Unterlagen bis spatestens 30. April 2022.
Weitergehende Auskiinfte zur Stelle erhalten Sie bei der Fachbereichsleiterin Sprachen und
Integration, Melanie Wirtz, unter: 02373/94713-17.

Ilhre E-Mail mit den Bewerbungsunterlagen in einer einzigen PDF-Datei richten Sie bitte an unsere
Verwaltungsleiterin, Verena Thalemann: v.thalemann@vhs-mhb.de
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