
Verein zur Förderung der Elternbeteiligung  
und der Qualitätsentwicklung  
in der hessischen Kindertagesbetreuung  

Landesarbeitsgemeinschaft (LAG) KitaEltern Hessen e.V. Vereinsregister. Registergericht: Frankfurt am Main, VR16127, 
Vorstand@kita-eltern-hessen.de: Vorstände Nicole Spörlein (1. Vorsitzende), Laura Diehl 
(stellv. Vorsitzende), Manuela Odenwäller (Finanzen), Beisitzer: Kathrin Knaf, Björn Neumeier, 
Nikolai v. Schlotheim 
Kontakt: Servicestelle KitaEltern Hessen der LAG KitaEltern Hessen e.V. (Kathrin Kraft, Dominique Kählig)  
Südanlage 21c, 35390 Gießen, Tel 0641/2010 9415 www.kita-eltern-hessen.de                  info@kita-eltern-hessen.de 
Das Projekt wird aus Mitteln des hessischen Ministeriums für Soziales und Integration gefördert. 

Stellenausschreibung (August 2023) 

Am 30.6.2023 hat in Hessen die erste KiTA-Landeselternvertretung in Hessen ihre 

Arbeit aufgenommen.  Zur Unterstützung beim Aufbau der Geschäftsstelle der 

Kita-LEV (Sekretariat) suchen wir ab sofort eine/n 

Mitarbeiter/in (m/w/d)  

für die Geschäftsstelle der Kita-Landeselternvertretung (Assistenz/Sekretariat) 
ab 01.09. 2023 oder 15. 09. 2023 oder nach Vereinbarung 

- befristet bis 31.12.2023 

- Umfang: 10-20 Stunden/Woche nach Vereinbarung 

Die Aufgaben umfassen u.a.:  
- Unterstützende Aufgaben beim Aufbau der Geschäftsstelle der Kita-Landeselternvertretung 

- Organisatorische Unterstützung bei Sitzungen und Treffen, Protokollführung und 

Dokumentation, Verteileraufbau und -pflege 

- Unterstützung bei der Öffentlichkeitsarbeit und anderen Aufgaben der KiTa-LEV, z.B. 

Internetaufritt 

- Allgemeine Sekretariatsaufgaben, Terminkoordination und administrative Aufgaben  

- Vertretung anderer Mitarbeitenden z.B. bei Krankheit 

Wir bieten:  
- Arbeitsplatz in unserem Büro in Gießen mit Möglichkeit zu partiellem Homeoffice  

- Teilzeit 10- 20 Stunden/Woche und flexible Arbeitszeiten 

- Vergütung in Anlehnung an TV-H oder Honorarbasis 

- Ein abwechslungsreiches Arbeitsfeld und Einblicke in die Organisation des Kita-Systems 

- Eine spannende Zusammenarbeit mit vielen Ehrenamtlichen  

Anforderungen: 
- Bereitschaft zur gelegentlichen Arbeit an Abenden & Wochenenden (Sitzungen der Kita-LEV, 

Veranstaltungen) 

- Ggf. Kenntnisse oder Bereitschaft zur Einarbeitung in aktuelle Themen der frühkindlichen 

Bildung, Partizipation, Projekt- und Öffentlichkeitsarbeit, Fördermittelverwaltung  

- Gute bis sehr gute Computerkenntnisse, insbesondere MS Office, sehr gute deutsche 

Sprachkenntnisse und die Bereitschaft zur Weiterbildung 

- Sehr gute Kommunikationsfähigkeit, Teamfähigkeit und die Fähigkeit zu selbständiger und 

strukturierter Arbeitsweise, Eigenverantwortung, Flexibilität, Organisationsgeschick und 

Zuverlässigkeit  

- Wünschenswert sind: Führerschein (PKW), Interkulturelle Kompetenz und Erfahrung im 

Umgang mit Behörden und Organisationen.  

Bitte senden Sie uns Ihre Kurzbewerbung bis zum 15. September 2023 mit Anschreiben und 
Lebenslauf an info@kita-eltern-hessen.de.  
Für Rückfragen stehen wir telefonisch unter 0641/2010 9415 zur Verfügung.  
Außerdem suchen wir Hilfs- und Honorarkräfte (ggf. Ehrenamtspauschale oder Minijob) für 
regelmäßige oder gelegentliche Unterstützung bei den Aufgaben der Kita-Landeselternvertretung. 
Bewerbungen bitte ebenfalls an info@kita-eltern-hessen.de. 
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