Das Jugendhilfezentrum Dominikus Savio in Pfaffendorf, in Tragerschaft der

Deutschen Provinz der Salesianer Don Boscos, bietet mit seinen heilpadagogi- ° ®
schen Wohngruppen, einem Sonderpddagogischen Forderzentrum mit den m

Klassenstufen 1 bis 9, einer sonderpadagogischen und heilpddagogischen Ta-

DON BOSCO

gesstatte und einer schulvorbereitenden Einrichtung ein vielseitiges Angebot s rrenpoRE | EBERN
fiir benachteiligte Kinder und Jugendliche mit den unterschiedlichsten Prob-

lemlagen. Die enge Kooperation der einrichtungszugehdrigen Schule mit den stationdren und teilsta-

tiondren Angeboten ermoglicht eine ganzheitliche Férderung der Kinder und Jugendlichen.

Fur unsere Einrichtung Don Bosco Pfaffendorf/Ebern am Standort Pfaffendorf suchen wir
ab sofort als Elternzeitvertretung fiir 2 Jahre eine engagierte Persdnlichkeit als

Verwaltungsmitarbeiter:in (m/w/d)
in Teilzeit (20-27h/Woche)

lhre Verantwortung:

Kommunikation zu Externen

Offentlichkeitsarbeit (Messebesuche, Social Media)
Projektmanagement

Unterstiitzung beim Personalmanagement
Datenschutzmanagement
Arbeitsschutzmanagement + Betreuung Betriebsarzt
Fahrzeugmanagement

Archivbetreuung

Nachhaltigkeitsmanagement

Schliisselmanagement

Unterstiitzung bei der Buchhaltung bspw. Abrechnung der Kitas und Uberwachung der offenen
Posten

Allgemeine Sekretariatsaufgaben

lhr Profil:

DON BOSCO

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder haben eine vergleichbare
Qualifikation

Berufserfahrung im Verwaltungsbereich wiinschenswert

Sie bringen sehr gute Kenntnisse der gangigen MS-Office-Programme, aktueller Kommunikations-
mittel und digitaler Kommunikationstools mit

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift erforderlich

Sie verfiigen Uber ein hohes MaR an Koordinations- und Organisationsgeschick

Sie sind sorgfaltig sowie haben ein sicheres und héfliches Auftreten

Sie sind teamfahig, engagiert und haben Spall am selbststandigen Arbeiten

Sie identifizieren sich mit den Werten und Leitlinien der Salesianer Don Boscos und sind bereit,
diese im Berufsalltag zu leben

& 4 & Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Korperschaft des offentlichen Rechts mit rund 25 Einrichtungen
m der Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland, in der Schweiz und in der Tirkei. Ndhere Informationen (iber die Salesianer

Don Boscos und ihre Arbeit sind zu finden unter www.donbosco.de sowie www.jhz-pfaffendorf.de.



http://www.donbosco.de/
http://www.jhz-pfaffendorf.de/

Es erwartet Sie:

DON BOSCO

ein interessantes Arbeitsfeld mit zahlreichen Gestaltungsmoglichkeiten

Eigenverantwortung und Selbstverwirklichung im taglichen Arbeiten

Ein verlassliches und sicheres Arbeitsumfeld bei einem groRen Trager mit einer von christlichen
Werten gepragten Arbeitskultur

Ein kollegiales Team, eine gute Fihrungskultur und niedrige Hierarchien

Eine der Aufgabe entsprechende angemessene tarifliche Vergiitung (AVR)

Sozialleistungen, u.a. eine arbeitgeberfinanzierte/betriebliche Altersversorgung (ZVK) inkl. der
Moglichkeit von Zusatzversicherung und Vermogenswirksamen Leistungen
Uberdurchschnittlicher Urlaubanspruch (Nach AVR-Caritas-Tarif)

Job-Rad
Teilnahme an Fachtagungen, differenzierte persénliche und fachliche Entwicklungsmoglichkeiten
Corporate Benefits — Mitarbeiterangebote

Unser Jobangebot Verwaltungsmitarbeiter:in (m/w/d) am Standort Pfaffendorf klingt
vielversprechend?
Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen.
Senden Sie diese bitte per Mail an: Bewerbung@jhz-pfaffendorf.de

Ihr/e Ansprechpartner/in:
Marcel Pelikan, Gesamtleitung Jugendhilfezentrum Dominikus Savio
Am SchloR 1, 96126 Maroldsweisach
www.jhz-pfaffendorf.de
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