Kultur- und
Weiterbildungs-
Betrieb

Beim Kultur- und Weiterbildungsbetrieb der Stadt Schwerte — A6R - (KuWeBe) ist zum nachstmogli-
chen Zeitpunkt eine

Teilzeitstelle (27 Std.)
in der Volkshochschulverwaltung zu besetzen. Die Stelle ist zunachst befristet bis zum 15.04.2024.

Der KuWeBe ist eine Anstalt des 6ffentlichen Rechts und besteht aus den Einrichtungen Volkshoch-
schule mit Musikschule, Stadtbiicherei, Kulturbiiro und Stadtarchiv.

Ihre Aufgaben

e Bearbeitung von Teilnehmeran-, um- und abmeldungen

e Umfassende Information von Interessierten zum Kursangebot der VHS

e Fertigung von Lehrauftragen

e Honorarabrechnungen von Lehrkraften

e VerwaltungsmaRige Einrichtung und organisatorische Abwicklung von Schulabschlusslehr-
gangen

e Sonstige Sekretariatsaufgaben

lhr Profil

Sie

o verfligen liber eine abgeschlossene Ausbildung als
- Verwaltungsfachangestellte/r oder
- Fachangestellte/r fir Birokommunikation oder
- BUrokauffrau/Blrokaufmann oder
- in einem anderen kaufmannischen Beruf im administrativen Bereich

e haben mehrjahrige administrative Berufserfahrungen mit Kunden- oder Biirgerkontakt in einer
offentlichen Verwaltung oder in einem kaufmannischen Bereich

e sind sicher im Umgang mit IT-Standardsoftware (MS Office)

Wir bieten Ihnen

e eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

e einen eigenverantwortlichen Aufgabenbereich

e ein kollegiales Arbeitsumfeld

e eine Eingruppierung je nach personlichen Voraussetzungen und Qualifikation bis zur Entgelt-
gruppe E 7 TVoD

Bewerbungen von Frauen sind ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eig-
nung, Qualifikation und Befdhigung bevorzugt bericksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund, die die Einstellungsvoraussetzungen erfil-
len, sind ebenfalls ausdricklich erwiinscht.

Uber Ihre Bewerbung freuen wir uns unabhiangig von Ihrer kulturellen und sozialen Herkunft, lhrem
Alter, lhrer Weltanschauung, geschlechtlichen Orientierung und Lebensform.



-2.

Haben wir |hr Interesse geweckt? Dann senden Sie |hre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bitte
bis zum 24.04.2022 ausschlieBlich per E-Mail unter Beifligung aller Unterlagen in einer einzigen pdf-
Datei (max. 10 MB) an: bewerbung@kuwebe.de.

Fir inhaltliche Rickfragen steht Ihnen die VHS-Verwaltungsleiterin Ingela Kost, Tel. (02304)104855
zur Verfligung.

Wir weisen darauf hin, dass die weitere Kontaktaufnahme im Bewerbungsverfahren per E-Mail bzw.
telefonisch erfolgt.

Kosten, die Ihnen im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung entstehen kénnen leider nicht erstattet
werden.

Mit der Zusendung der Bewerbung erklaren Sie sich gleichzeitig einverstanden, dass voriibergehend
erforderliche Daten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert werden. Sofern lhnen eine
schriftliche Absage zugeht, werden |hre Bewerbungsunterlagen drei Monate aufbewahrt und an-
schlieBend unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Vorschriften geloscht.

Nach Ablauf der Bewerbungsfrist eingehende Bewerbungen bleiben unberiicksichtigt.
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