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Der Deutsche Bundesjugendring e.V. (DBJR) ist die Arbeitsgemeinschaft von bundesweit tdtigen Ju-
gendverbanden und der Landesjugendringe. Die Interessen der Kinder und Jugendlichen in Deutsch-
land stehen im Mittelpunkt seiner Arbeit. Mit seinen derzeit 51 Mitgliedsorganisationen reprasentiert
der DBJR die Vielfalt jugendlicher Belange und Forderungen gegeniber Parlament, Regierung und in

der Offentlichkeit. Der Dienstsitz ist in Berlin.

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n
Mitarbeiter*in flir die Leitung des Biiros der Geschaftsfiihrung

Die Stelle ist voraussichtlich befristet bis 30. September 2021. Der Beschaftigungsumfang betragt
100% der betrieblichen Arbeitszeit.

Aufgaben:

e Unterstutzung der Geschaftsfiihrung bei Organisation und Koordination von Aufgaben und
Terminen

e Organisatorische Vor- und Nachbereitung der Gremiensitzungen des DBJR (Vorstand, Haupt-
ausschuss, Vollversammlung)

e Koordination der regelmaliigen Geschaftsstellenaufgaben unter den Sachbearbeitungen

e Erledigen von Korrespondenz (online und offline sowie Telefon)

e (Ubliche Biiro- sowie Sachbearbeitungsaufgaben

Voraussetzungen:

e abgeschlossene Ausbildung im Bereich der Birokommunikation oder anderer einschlagiger
Abschluss

e Erfahrungen in der Kinder- und Jugendarbeit sind sehr wiinschenswert

e sehrgute EDV-Kenntnisse u.a. im Umgang mit Windows und den aktuellen Programmen von
MS-Office (insbesondere Word und Excel) sowie Erfahrungen in der Arbeit mit Outlook als
zentrales Arbeitsmittel flr die interne und externe Kommunikation

e organisatorisches Talent, Zuverlassigkeit und Belastbarkeit

e Bereitschaft und Fahigkeit selbstandig zu arbeiten und Verantwortung zu ibernehmen

o kommunikative Starke, Teamfahigkeit und Durchsetzungsvermoégen

e Interesse an jugendpolitischen Themenstellungen
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Wir bieten:

e ein befristetes Beschaftigungsverhaltnis in Anlehnung an den TVoD-Ost, Entgeltgruppe 9

e eine interessante, anspruchsvolle und abwechslungsreiche Arbeit, die viel Selbststandigkeit
erfordert

e die Mitarbeit in einem engagierten Team

Wir freuen uns tUber Bewerber*innen, die sich mit ihren Fahigkeiten bei uns engagieren mochten. Bitte
senden Sie uns lhre aussagekraftigen Unterlagen bis zum 28. Oktober 2018 elektronisch in einem Do-

kument an personal@dbijr.de.

Personliche Gesprache sind fur die Woche ab dem 29. Oktober 2018 geplant.

Flr Ruckfragen steht Ihnen Clara Wengert (clara.wengert@dbjr.de, Tel.: 030/40040-420) gern zur Ver-
fligung.
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