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Der Bezirk Mittelfranken sucht fir seine mobilen sozialpadagogischen Dienste beim Berufsbil-
dungswerk Bezirk Mittelfranken Horen - Sprache - Lernen — Sozialdienst fir Gehorlose —
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine / einen

TEAMASSISTENTIN / TEAMASSISTENTEN (M/W/D)

in Teilzeit (im Umfang von 19,5 Wochenstunden). Die Einstellung erfolgt befristet auf 24 Monate.
Eine Verlangerung ist ggf. moglich.

Der Sozialdienst fur Gehdrlose beim Berufshildungswerk Bezirk Mittelfranken ist eine Einrichtung
des Bezirks Mittelfranken fur die Beratung, Betreuung und Fdrderung gehorloser Menschen.

Ziel der mobilen Dienste ist es, gehdrlose Menschen in schwierigen Lebenslagen zu begleiten, zu
unterstutzen und zu eigenverantwortlichem Handeln im gewohnten Lebensumfeld zu befahigen.

Die Aufgabengebiete, fur die wir Sie suchen, umfassen die zugehdrigen Verwaltungsaufgaben zur
Umsetzung unseres Auftrages im Sozialdienst.

B |HRE AUFGABEN

- Organisation des Vorzimmers der Abteilungsleitung

- Abwicklung des Schriftverkehrs

- Terminplanung und -Uberwachung

- Mitwirkung bei Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Veranstaltungen

- Fertigung von Protokollen und Gesprachsvermerken

- Entgegennahme von Telefonaten und anfertigen von Telefon/Gesprachsnotizen

- Vergabe von Beratungsterminen und Absage von Terminen bei Ausfall der Mitarbeitenden
- Allgemeine Kassen- und Abrechnungstétigkeiten der Abteilung

- Bearbeitung und Prifung von Antragen und Bescheiden

- Allgemeine sonstige Verwaltungstatigkeiten

B [HR PROFIL

- Sie verfiigen uber
- eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestellten
(m/wi/d) oder
- eine erfolgreich abgelegte Fachprifung | fir Verwaltungsangestellte (AL | bzw. BL 1) oder
- eine erfolgreich abgeschlossene dreijahrige Berufsausbildung im Verwaltungs- oder
Birobereich

- Einschlagige Berufserfahrung in einem Sekretariat

- Sehr selbstandige, organisierte und strukturierte Arbeitsweise

- Sehr gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

- Vertiefte Kenntnisse in MS-Office

- Kundenaorientierung, verbindliches Auftreten und Diskretion

- Einsatzfreude, Teamfahigkeit, Durchsetzungsvermdgen und Flexibilitat




- Aufgeschlossenheit gegenuber Menschen mit Horbehinderung und psychischen
Beeintrachtigungen

- Eine wertschatzende und empathische Haltung im Umgang mit Mitmenschen

- Bereitschaft Gebardensprache zu erlernen

B WIRBIETEN

- Einen krisensicheren Arbeitsplatz im offentlichen Dienst

- Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Téatigkeit

- Eine Teilzeitstelle im Umfang von 19,5 Wochenstunden

- Fachliche Einarbeitung sowie hausinterne Fortbildungen

- Eine Eingruppierung je nach personlicher Qualifikation bis Entgeltgruppe 6 TV6D

- Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der gleitenden Arbeitszeit

- Einen Urlaubsanspruch von 30 Tagen (Jahr), dariber hinaus sind der 24.12. und der 31.12.
zusatzlich frei

- Eine vom Arbeitgeber finanzierte betriebliche Altersversorgung

- Leistungsorientierte Bezahlung, Jahressonderzahlung und vermodgenswirksame Leistungen

- Grundsatzlich besteht im Rahmen der bezirklichen Regelungen die Mdglichkeit des mobilen
Arbeitens

- Gute Verkehrsanbindung sowie kostenfreie Parkmoglichkeiten

- Zuschuss zum Deutschlandticket Job

Wir sind Mitglied im Familienpakt Bayern und setzen uns fir eine familienfreundliche Arbeitswelt
ein.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d) werden bei ansonsten im Wesentlichen
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt.

B KONTAKT

Fir Auskinfte steht Ihnen die Leiterin des Sozialdienstes fiir Gehorlose, Frau Bettina Bernd
(Tel. 0911 6326-211), gerne zur Verfligung.

Informationen zum Sozialdienst fiir Gehdrlose und zum Berufsbildungswerk erhalten Sie unter
www.sdgl.de oder unter www.bbw-mittelfranken.de, allgemeine Informationen zum Bezirk
Mittelfranken finden Sie unter www.bezirk-mittelfranken.de.

Die Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss des Verfahrens nicht zurtickgesandt. Bitte
senden Sie daher keine Originale. Vorzugsweise senden Sie uns |hre Bewerbung per E-Mail.

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte bis spatestens 22.10.2023 unter dem Stichwort
SDGL “ an:

Berufshildungswerk Bezirk Mittelfranken
Horen - Sprache - Lernen
Personalstelle

PommernstralRe 25

90451 Nirnberg

personalstelle.bbw-hsl@bezirk-mittelfranken.de



https://www.sdgl.de/home/
https://bbw-mittelfranken.de/
https://www.bezirk-mittelfranken.de/
mailto:personalstelle.bbw-hsl@bezirk-mittelfranken.de

