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STELLENANZEIGE

Wir suchen Verstarkung fir die Sachbearbeitung padagogischer Projekte (m,w,d)
ab 16.09.2019 mit 30 h/Woche

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine eigenstandig und verantwortlich handelnde Person,
die fir die Antragsstellung und Projektverwaltung unserer padagogischen Einrichtungen in
unterschiedlichen Berliner Bezirken tétig ist.

Entgeltgruppe: TV-LEG 8

Stundenumfang: 30 Wochenstunden

Besetzbar: ab 16.09.2019

Arbeitsgebiet: Sachbearbeitung padagogischer Projekte

Voraussetzung: Ausbildungsabschluss im Bereich Verwaltung oder Birokommunikation bzw.

vergleichbare Kenntnisse und Fahigkeiten

Ihre Aufgaben umfassen:

* Projektantragsstellung

+ Aufstellung von Finanz- und Kostenplanen

+ Inhaltliche Abstimmungen zwischen Bereichsleitung, Einrichtungsleitungen und externen
Partnern

+ Kommunikation zu Projektgebern

» Herstellung von Finanzabgleichen und Finanzberichten

* Mengen- und Personalmeldungen

» Erstellung von Sachberichten unter Einhaltung von Fristen

Wir wiinschen uns von lhnen:

Team- und Kommunikationsfahigkeit
eigenstandiges und verantwortliches Handeln
Kreativitat und gute schriftliche Ausdrucksform
Sicherheit im Umgang mit Zahlen

interkulturelle Kompetenz

termingerechtes Arbeiten

sicherer Umgang mit MS Office und Datenbanken

Wir bieten Ihnen:

e gute tarifgerechte Bezahlung (mit Jahressonderzahlung, 30 Tage Urlaub und betrieblicher
Altersvorsorge/VBL) —Hinweis auf den Tarifrechner: http://oeffentlicher-
dienst.info/c/t/rechner/tv-l/west?id=tv-1-2019

e Arbeitsvertrag auf ein Jahr befristet mit Verlangerungsoption

e Fort- und Weiterbildungen

e Zusammenarbeit in einem engagierten Team

Schwerbehinderte mit gleicher Qualifikation werden bevorzugt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns tber lhre schriftiche Bewerbung bis zum
21.08.2019, unter der Kennzahl 076 an: bewerbungen@pfh-berlin.de

(Bewerbungsanhénge kdnnen nur im pdf Format beriicksichtigt werden).
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