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STELLENAUSSCHREIBUNG SCHLESWIG HOLSTEIN
(sjsh/23-10)

Die Sportjugend Schleswig-Holstein (sjsh) im Landessportverband Schleswig-Holstein e.V.
mit Sitz in Kiel sucht zum néchstmdglichen Zeitpunkt eine*n

Sachbearbeiter*in (m/w/d)
far das Sekretariat der Geschéaftsstelle

Die Stelle umfasst insbesondere folgende Aufgabenbereiche:

— Sekretariat des Geschaftsfihrers

— Terminmanagement fir den ehrenamtlichen Vorstand und die Geschéaftsfiihrung

— Unterstiitzung bei der internen und externen Kommunikation (Intranet, Homepage)

— Mitarbeit bei der Vor- und Nachbereitung von Gremientagungen und Sitzungen

— Mitarbeit bei der Organisation und Durchfiihrung von zentralen Veranstaltungen wie
beispielsweise der Jugendmeisterehrung, Ehrung junger Ehrenamtlicher oder Tag des Sports

— Verwaltungsunterstitzung in der Jugendverbandsarbeit und im Arbeitsbereich
Freiwilligendienste im Sport

Wir erwarten:

— eine abgeschlossene Berufsausbildung im Blro-, Verwaltungssektor oder im kaufméannischen
Bereich und Erfahrungen in den dargestellten Tatigkeitsbereichen

— Teamorientierte, selbstandige, zuverlassige und effiziente Arbeitsweise

— Schnelle Auffassungsgabe und gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

— Organisationstalent und Kommunikationskompetenz, insbesondere in der Zusammenarbeit
mit ehren- und hauptamtlichen Mitarbeiter*innen

— Versierter Umgang mit gangigen IT-Anwendungen, insbesondere MS Office-Paket

— Kenntnisse im Umgang mit Content-Managementsystemen wie beispielsweise TYPO3

— Interesse an der ehrenamtlich gepragten Jugendverbandsarbeit und dem Kinder- und
Jugendsport in den Vereinen und Verbanden des Landes

Wir bieten:

— eine unbefristete Teilzeitstelle mit 26,35 Stunden/Woche

— Vergutung nach EG 8 TV-L SH, 30 Tage Jahresurlaub und weitere tarifliche Nebenleistungen

— flexible Arbeitszeitgestaltung mit Moglichkeit zur mobilen Arbeit

— eine betriebliche Altersvorsorge

— einen attraktiven, digital ausgerichteten Arbeitsplatz im Haus des Sports, dem Sitz des
Landessportverbandes und vieler Sportverbande mit guter Erreichbarkeit per Fahrrad, OPNV
und PKW

— ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit vielen Gestaltungsmaoglichkeiten in einer sich
standig weiterentwickelnden Jugendorganisation und einem aufgeschlossenen und
motivierten Team

Sie méchten uns in diesem vielféltigen Aufgabengebiet unterstitzen?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbungsunterlagen per E-Mail. Bitte senden Sie diese bis
spatestens 21.08.2023 unter Angabe der Nr. sjsh/23-10 an die

Sportjugend Schleswig-Holstein, Herrn Carsten Bauer, Geschéftsflhrer
Tel. 0431-6486-199, E-Mail: carsten.bauer@sportjugend-sh.de
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