STADT

Babén

Rund 160 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind bei der Stadtverwaltung Babenhausen beschéftigt.

Aufgrund des guten Fachwissens und Engagements der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

kdnnen Sie - bei Fragen und Anliegen den rund 17.400 Einwohnern von Babenhausen und den fiinf

weiteren Stadltteilen - weiterhelfen.

Die Stadt Babenhausen sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt
fir die Kinder- und Jugendférderung

eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter (m/w/d)

Das Aufgabengebiet umfasst folgende Schwerpunkte bzw. Bereiche:

administrative Tatigkeiten zur allgemeinen Organisation

Mitwirkung bei der Vorbereitung von Ferienspielen, Freizeiten sowie Veranstaltungen,
wie z.B. der Job-Info-Bdrse

Gestaltung von Werbemitteln (Flyern, Ausschreibungen, Plakaten usw.)
Statistikwesen

Pflege der Homepage der Kinder- und Jugendférderung

Gestaltung und Pflege des Social Media-Auftritts

Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Betreuung von Praktikant*innen

Vorbereitung und Begleitung von Gremienarbeit sowie Protokollflihrung

Prifung und Kontrolle von Eingangsrechnungen im Rechnungsworkflow (RWF)

Was wir von lhnen erwarten:

gute Kenntnisse in MS-Office-Anwenderprogrammen

gute Kenntnisse in der Gestaltung sozialer Medien und der Homepagepflege
Organisationsvermdgen und die Fahigkeit zum strukturierten Arbeiten
Kreativitat

eigenstandiges Arbeiten

Flexibilitat

Teamfahigkeit

Idealerweise Berufserfahrung in einer kommunalen Gebietskorperschaft



Soziale Kompetenz, wie dienstleistungsorientiertes Handeln, Information- und Kommunika-
tionsstarke, Teamfahigkeit

Methodische Kompetenz: konzeptionelles und selbststandiges Arbeiten, zielorientiertes
Handeln, fachliche Problemlésungskompetenz

Personliche Eigenschaften: insbesondere Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein,
Belastbarkeit

Was bieten wir lhnen?

Es handelt sich um eine Vollzeitstelle in der Kinder- und Jugendférderung der Stadt Baben-
hausen. Die Stelle ist vorerst befristet fir zwei Jahre gem. den Bestimmungen des Tarifver-
trages fur den o6ffentlichen Dienst (TVOD). Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 6
des TVAD.

Des Weiteren bieten wir Ihnen:

¢ Ein interessantes, vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet mit Gestaltungs-
spielraum

e eine attraktive Betriebsrente
e Fortbildungs- und Weiterbildungsmaoglichkeiten
o flexible Arbeitszeiten sowie Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Bitte senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen bis spatestens zum 05.03.2021
per Email mit dem Betreff ,Kinder- und Jugendférderung“ an personal@babenhausen.de.

Bei gleicher Eignung werden Bewerbungen von Schwerbehinderten bevorzugt beriicksich-
tigt.



