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ist ein Bildungstrager, der Menschen aller Altersgruppen die Moglichkeit bietet, in MalRnahmen der beruflichen Ori-

entierung und Berufsvorbereitung, in Ausbildung, Stabilisierungs- und Qualifizierungsprojekten und unterschiedlichen Beschafti-
gungsprogrammen mitzuarbeiten und sich fiir einen Ubergang in den Arbeitsmarkt zu qualifizieren. Zielgruppen unserer Arbeit
und Angebote sind vor allem die Menschen, die aufgrund unterschiedlicher Benachteiligungen und Defizite am starksten von Ar-
beitslosigkeit betroffen sind und zu den schwierigsten Zielgruppen des Arbeitsmarktes gehoren.

lhre Aufgaben:

Erstellung von Ubungsleiter- und Honorarvertriagen, Arbeits-
zeugnissen und Bescheinigungen

Erfassung und Pflege von Personalstammdaten
Verwaltung und Abrechnung der Ubungsleiter- und
Honorarkrafte

Unterstltzung der Personalabteilung (z. B. Bearbeitung der
elektronischen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen)
Koordination und Einsatzplanung von Ferienangeboten
Korrespondenz mit externen Dienstleistern

Erstellung und Aktualisierung von Ubersichtslisten,
Elternvertragen, Vertragsunterlagen fiir Neuvertrage

lhr Profil:

Erfolgreich abgeschlossene Kaufmannische Ausbildung, Ide-
alerweise Berufserfahrung in der Verwaltung/Administration
Kenntnisse der MS-Office-Produkte (insbesondere Word,
Excel, Outlook)

Kommunikations- und Teamfahigkeit, um erfolgreich mit
verschiedenen Abteilungen und externen Dienstleistern zu-
sammenzuarbeiten

Sie bringen Organisationstalent und Eigeninitiative mit

Wir bieten:

Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit
in einem jungen und dynamischen Team mit Kommunikation
auf Augenhohe

Vergiitung nach KAVO NW analog TVOD sowie eine Zusatz-
versorgung (KZVK)

Ein gleitendes und familienfreundliches Arbeitszeitmodell

30 Tage Urlaub auf Basis einer 5-Tage-Woche

(Heiligabend und Silvester zusatzlich frei)

Die Moglichkeit zur regelmaRigen Fort- und Weiterbildung

Tatigkeit:
Sachbearbeitung Verwaltung (m/w/d)

Bewerbungsschluss:
14.05.2024

Zeitpunkt:

Ab sofort,

Vollzeit 39 Wochenstunden

zunachst auf 2 Jahre befristet (Schwangerschaftsvertretung)
mit Aussicht auf eine spatere Ubernahme

Ansprechpartner fiir Fragen:
Frau Anja Rustemeyer 0208 99 424 17
Frau Christina Fleischer 0208 99 424 43

Homepage:
www.die-kurbel-oberhausen.de

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte vorzugsweise
in elektronischer Form an:
bewerbung-schule@die-kurbel-oberhausen.de

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Ver-
wendung der Sprachformen mannlich, weiblich und divers (m/w/d)
verzichtet. Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermaBen
fiir alle Geschlechter.

Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass wir Ihnen etwaige, mit der
Wahrnehmung von Vorstellungsgesprachen in unserem Hause ver-
bundene Kosten, nicht Gbernehmen konnen.

Beziiglich der Informationspflichten bei der Verarbeitung lhrer perso-
nenbezogenen Daten gemdf Art. 13 - 14 DS-GVO verweisen wir auf
unsere Datenschutzerkldrung auf unsere Webseite unter , https://die-
kurbel-oberhausen.de/page/datenschutz-bewerbung.html*
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