HAUS DER JUGENDARBEIT UND JUGENDHILFE e.V.

Stellenausschreibung

Das Haus der Jugendarbeit und Jugendhilfe e.V. (HdJ) ist ein Zusammenschluss von vier
bundesweit agierenden Verb&nden der Kinder- und Jugendhilfe. Der Verein untersttitzt seine
Mitglieder durch die Ubernahme infrastruktureller und organisatorischer Aufgaben, um deren
enge Zusammenarbeit auf dem Gebiet der Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland zu
gewabhrleisten bzw. zu sichern.

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Geschéaftsfuhrung/
Mitarbeiter*in fir die Verwaltung

Die Tatigkeit kann nach Absprache sowohl in Teilzeit als auch in Vollzeit ausgetbt werden.
Das sind lhre Aufgaben:

¢ Sie managen die infrastrukturellen Ablaufe im Haus eigenstandig und begreifen sich als
,oeele des Hauses": Koordination der gemeinsamen technischen Infrastruktur (EDV,
Telefonanlage, Kopiergerate, Postein- und ausgang), Umsetzung datenschutzrechtlicher
Bestimmungen, Materialbeschaffungen und Anschaffungen unter MaRgabe
haushaltsrechtlicher Bestimmungen.

¢ Sie kommunizieren selbststandig mit Kooperationspartnern und Dienstleistern und vergeben
Auftrage hinsichtlich Instandsetzungsarbeiten und Dienstleistungen im Haus (Bundesanstalt
fur Immobilienaufgaben, Fremdfirmen).

¢ Sie sind verantwortlich flir die Vorbereitung, Organisation und Nachbereitung von
verschiedenen hausinternen Gremien/Veranstaltungen (z.B. Gemeinsamer Ausschuss,
fachpolitische Veranstaltung HdJ) und der Erstellung von Entscheidungsvorlagen fir die
Geschéftsfihrung.

¢ Ihnen obliegt das Finanz- und Rechnungswesen, die Vorbereitung von Antrag und
Verwendungsnachweis, Rechnungslegung, Buchhaltung, Vergabe- und Haushaltstechnische
Verfahren, Korrespondenz mit Bundesbehdrden.

¢ Sie Ubernehmen selbststandig und eigenverantwortlich Sekretariats- und Burotatigkeiten
sowie Aktenfihrung und die Terminplanung.

Diese Voraussetzungen bringen Sie mit:

¢ Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Fachkraft fir Biarokommunikation,
Kauffrau/Kaufmann fir Birokommunikation oder eine vergleichbare Ausbildung.

» Sie bringen winschenswerterweise einschlagige Berufserfahrungen im genannten
Tatigkeitsbereich mit, idealerweise im Offentlichen Dienst oder in einer offentlich geforderten
Einrichtung.

« Sie besitzen eine gute Selbstorganisation, behalten gerne den Uberblick und sind in der
Lage mehrere Aufgabenballe gleichzeitig in der Luft zu halten.



e Sie begreifen sich als Schnittstelle im Haus zwischen vier Organisationen und verstehen sich
als unterstitzende Hand der Geschaftsfihrung.

¢ Sie sind aufgeschlossen, kunden- und dienstleistungsorientiert und treten verbindlich auf.

e lhre Arbeitsweise ist gekennzeichnet durch ein hohes Mafl3 an Eigenverantwortung,
Engagement und Zuverlassigkeit.

e Sie sind erfahren in der Anwendung von MS Office, Lexware. Sie besitzen allgemeine EDV-
Kenntnisse sowie Kenntnisse des Zuwendungs- und Haushaltsrechtes des Bundes.
Kenntnisse im Steuerrecht sind von Vorteil.

e Sie sind formulierungssicher in Wort und Schrift.

Das bieten wir Ihnen:
¢ Sie werden in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis angestellt.

e Sie Ubernehmen abwechslungsreiche und herausfordernde Tatigkeiten fir die Strukturen der
Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland in einem freundlichen und aufgeschlossenen
Arbeitsumfeld.

¢ Sie bekommen eine attraktive Vergutung und Sozialleistungen in Anlehnung an den TVAD
Bund in der Entgeltgruppe 9a.

¢ Sie erhalten leistungsorientierte Entgeltbestandteile gemaf Leistungstarifvertrag Bund.

¢ Sie kénnen lhre Arbeitszeit im Rahmen von Gleitzeit und in gewissem Umfang flexibel
gestalten.

e Sie haben Urlaubsanspruch gemaR TVOD Bund und bekommen Ausgleich fur geleistete
Mehrarbeit.

¢ Sie haben die Mdglichkeit in Gberschaubarem Rahmen mobil zu arbeiten.

Wir arbeiten gerne in einem vielfaltigen Team und freuen uns tber Bewerbungen von
Menschen jeden Geschlechts, jeder sexuellen Orientierung, mit (familiérer)
Migrationsgeschichte und von People of Color. Leider ist das Haus der Jugend e.V. nicht
barrierefrei, im Zweifelsfall bitten wir um Rickfragen. Die Verarbeitung lhrer
personenbezogenen Daten erfolgt gem. § 26 Bundesdatenschutzgesetz und i. V. m. Art. 6
Abs. 1 f EU Datenschutz-Grundverordnung. lhre Daten werden an die mit der Durchfihrung
des Auswahlverfahrens beauftragte Mitarbeiterin, die Mitglieder der Auswahlkommission und
ggf. dem Zuwendungsgeber weitergegeben.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben und Sie mit uns gemeinsam das HdJ weiterentwickeln
wollen, sind wir schon jetzt gespannt auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie uns Ihre ausfuhrli-
chen Unterlagen elektronisch in einem .pdf-Dokument an bewerbung@hdj-berlin.de.

Die Vorstellungsgespréache werden fortlaufend gefuhrt und finden als personliches Ge-
sprach in den Raumlichkeiten am Miihlendamm 3 statt.

Fur Ruckfragen wenden Sie sich bitte an Maja Wegener, Geschéftsfuhrerin (Tel. 030-40040
310)



