Studieninstitut

Das Niedersachsische Studieninstitut fur kommunale Verwaltung e.V. (NSI) ist die Aus- und
Fortbildungseinrichtung der niedersachsischen Gemeinden, Stadte und Landkreise. Der Verein ist zugleich
Trager der Kommunalen Hochschule fur Verwaltung in Niedersachsen (HSVN).

Das NSI unterhalt Bildungszentren in Braunschweig, Hannover und Oldenburg. Am Bildungszentrum
Hannover ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt im Rahmen einer Elternzeitvertretung die Stelle einer

Ausbildungssachbearbeitung (w/m/d)
(Entgeltgruppe 9 a TV6D, befristet bis zum 31.05.2023)
zu besetzen.

Wir bieten Ihnen:

e Leistungen eines modernen 6ffentlichen und familienfreundlichen Arbeitgebers

e Selbstandiges Arbeiten in einem angenehmen Arbeitsumfeld

o Maoglichkeit fur flexibles und mobiles Arbeiten

e Vielseitige, anspruchsvolle Aufgaben

¢ Individuelle Weiterbildungs- und Entwicklungsméglichkeiten

¢ Einen mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln gut erreichbaren Arbeitsplatz (Job-Ticket auf Wunsch mdglich)

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

e eigenverantwortliche organisatorische Abwicklung von Aus- und Weiterbildungslehrgéngen im
Bildungszentrum Hannover und den auswartigen Lehrgangsorten

¢ selbststandige Organisation und Koordination des Prifungswesens (von der Anforderung der
Prifungsvorschlage bis zur Ausstellung des Prifungszeugnisses)

e Honorar- und Reisekostenabrechnungen fiir nebenamtliche Lehrbeauftragte

e Beratung aller an den Aus- und Weiterbildungslehrgangen Beteiligten

e Mitarbeit in Arbeitsgruppen

Sie bringen mit:

e Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder Angestelltenpriifung | bzw. gleichwertige
Fahigkeiten anderer Blro- oder Informatikberufe

e sichere Anwendung der gangigen MS-Office-Programme

e Freude und Aufgeschlossenheit im Umgang mit EDV-Standard- und Fachanwendungen

e Bereitschaft zur kontinuierlichen Fort- und Weiterbildung

o selbststéndige Arbeitsweise, Einsatzbereitschaft, Kommunikations- und Teamfahigkeit

Die Stelle ist teilzeitgeeignet, sofern sich zwei Mitarbeitende die Vollzeitstelle teilen. Bitte geben Sie
bei entsprechendem Wunsch den angestrebten Teilzeitumfang an.

Fir Ruckfragen steht Ihnen der stv. Ausbildungsleiter, Stephan Hofler, Tel.: 0511 1609-2333, gern zur
Verfuigung.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 01.10.2021 ausschliefZlich Gber unser Online-
Portal.
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