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Am 30.6.2023 hat in Hessen die erste KiTA-Landeselternvertretung in Hessen ihre in hess! Gne

Arbeit aufgenommen. Zur Unterstiitzung beim Aufbau der Geschaftsstelle der
Kita-LEV (Sekretariat) suchen wir ab sofort eine/n

Mitarbeiter/in (m/w/d)

fir die Geschiftsstelle 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.:

- Unterstutzende Aufgaben beim Aufbau der Geschéftsstelle der Kita-Landeselternvertretung

- Organisatorische Unterstlitzung bei Sitzungen und Treffen, Protokollfiihrung und
Dokumentation, Verteileraufbau und -pflege

- Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit 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 Biiro in Giellen mit Moglichkeit zu partiellem Homeoffice
- Teilzeit 10- 20 Stunden/Woche und flexible Arbeitszeiten
- Vergiltung 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 friihkindlichen
Bildung, Partizipation, Projekt- und Offentlichkeitsarbeit, Férdermittelverwaltung

- Gute bis sehr gute Computerkenntnisse, insbesondere MS Office, sehr gute deutsche
Sprachkenntnisse und die Bereitschaft zur Weiterbildung

- Sehr gute Kommunikationsfahigkeit, Teamfahigkeit und die Fahigkeit zu selbstdndiger und
strukturierter Arbeitsweise, Eigenverantwortung, Flexibilitat, Organisationsgeschick und
Zuverlassigkeit

- Winschenswert sind: Fiihrerschein (PKW), Interkulturelle Kompetenz und Erfahrung im
Umgang mit Behdrden und Organisationen.

Bitte senden Sie uns lhre Kurzbewerbung bis zum 15. September 2023 mit Anschreiben und
Lebenslauf an info@kita-eltern-hessen.de.

Fiir Riickfragen stehen wir telefonisch unter 0641/2010 9415 zur Verfiigung.

AuRerdem suchen wir Hilfs- und Honorarkrafte (ggf. Ehrenamtspauschale oder Minijob) fir
regelmaRige oder gelegentliche Unterstiitzung bei den Aufgaben der Kita-Landeselternvertretung.
Bewerbungen bitte ebenfalls an info@kita-eltern-hessen.de.

Landesarbeitsgemeinschaft (LAG) KitaEltern Hessen e.V. Vereinsregister. Registergericht: Frankfurt am Main, VR16127,
Vorstand@kita-eltern-hessen.de: Vorstande Nicole Sporlein (1. Vorsitzende), Laura Diehl — .
(stellv. Vorsitzende), Manuela Odenwaller (Finanzen), Beisitzer: Kathrin Knaf, Bjorn Neumeier, ] DEF\ PAR'TAT'SCHE
Nikolai v. Schlotheim UMSER SPITZEMNVERBARMD
Kontakt: Servicestelle KitaEltern Hessen der LAG KitaEltern Hessen e.V. (Kathrin Kraft, Dominique Kahlig)

Stidanlage 21c, 35390 GieRen, Tel 0641/2010 9415 www.kita-eltern-hessen.de info@kita-eltern-hessen.de

Das Projekt wird aus Mitteln des hessischen Ministeriums fiir Soziales und Integration geférdert.
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