020 Diakonieverein
Gaufelden e.V.

Im Rahmen einer Nachfolgeregelung suchen wir zum nachstmaoglichen Termin

eine STELLVERTRETUNG der Einsatzleitung
im Bereich NACHBARSCHAFTSHILFE (m/w/d)

in Teilzeit — ca. 20 Std./Monat, teilweise feste Blirozeiten

lhre Aufgaben:

Stets zum Monatsanfang Vorbereitung der monatlichen Gehaltsabrech-
nungen sowie der Ubungsleiterpauschalen

Vorbereitung und Verwaltung der Stundenzettel unserer ehrenamtlich
Tatigen in der Nachbarschaftshilfe

Ansprechpartner/in fir die Mitarbeitenden sowie flr die Einwohner in
Gaufelden zu Betreuungsfragen

Im Vertretungsfall Ubernahme der wéchentlichen Sprechstunden
(mittwochs 10:00 -12:00 Uhr und freitags 09:00 — 11:00 Uhr)
Allgemeine organisatorische und verwaltende Tatigkeiten

Sie bringen folgende Voraussetzungen mit:

Freude im Umgang mit Menschen

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel)

Selbststandige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
Flihrerschein und eigener PKW sind erforderlich

Es erwartet Sie:

Eine solide Einarbeitung in eine sinnstiftende Tatigkeit in einem sozialen und
wertschatzenden Umfeld

Flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der monatlich anfallenden
Aufgaben sowie ggf. festen Biirozeiten im Vertretungsfall

Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit unseren Ehrenamtlichen sowie im
Team des Diakonievereins

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

Diakonieverein Gaufelden e.V.

Michaela Ullrich (Geschéftsfiihrung)

Sindlinger Str. 12, 71126 Gaufelden-Nebringen

oder per E-Mail an: info@diakonieverein-gaeufelden.de




