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Volkshochschule
Calenberger Land

Die Volkshochschule Calenberger Land

sucht zum 1. April 2024 eine

Verwaltungskraft

fur den Programmbereich Deutsch und Integration

Wir wiinschen uns, dass Sie folgende Voraussetzungen mitbringen:
e Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte(r) oder Vergleichbares

e Erfahrung im Verwaltungsbereich sowie in der Kundenbetreuung

e Ein hohes Mal} an Innovationsfreude, Kooperations-, Kontakt- und
Teamfahigkeit sowie hohe Zuverlassigkeit und Genauigkeit

e Sicherer Umgang mit EDV / EDV gestutzten Medien
e Sicheres Auftreten, Verhandlungs- und Beratungskompetenzen
o Bereitschaft zu eigener Weiterbildung

Wir bieten:

Eine Teilzeitstelle in der Geschaftsstelle Barsinghausen nach dem Tarifvertrag des
offentlichen Dienstes (TVOD) mit 19,5 Arbeitsstunden pro Woche. Eine Aufstockung
der Arbeitsstunden ist unter bestimmten Gegebenheiten méglich. Die Vergutung
erfolgt nach persdnlichen Voraussetzungen auf der Basis von TVOD E 6.

Die Stelle ist zundchst als Krankheitsvertretung ausgelegt und auf ein halbes Jahr
befristet. Eine Verlangerung und anschlielende unbefristete Anstellung sind
angestrebt.

Die VHS ist eine kommunale Weiterbildungseinrichtung der Stadte Barsinghausen,
Seelze, Springe, Gehrden, Ronnenberg und der Gemeinde Wennigsen mit
insgesamt 150.000 Einwohnern.

Sie fuhrt im Jahr ca. 1.300 Veranstaltungen mit ca. 30.000 Unterrichtsstunden durch
und beschaftigt z.Zt. 30 hauptberufliche Mitarbeiter/Innen und ca. 300 freiberufliche
Dozentinnen und Dozenten.

Weitere Informationen erhalten Sie unter Tel.: 05105-5216-11
Ihre Bewerbung richten Sie bitte per Mail an die Geschaftsfihrung Kersten Prasuhn,
kersten.prasuhn@vhs-cl.de

Abgabefrist fur Ihre Bewerbung: 11.03.2024



