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Mitarbeiter*in Kindertagesbetreuung,

Fachaufsicht und -beratung

19,5 Wochenstunden, —
. ~—1g
befristet

L

EG 7 TV6D (Jahresbruttogehalt 42.300 € - 47.300 €
bei Vollzeitbeschéftigung)

o Darmstadt @

Gemeinsam AuBergewohnliches schaffen

Wir sind die Kreisverwaltung des Landkreises Darmstadt-Dieburg, kurz: LaDaDi, eine moderne Behdrde in Hessens tiefem
Suden. Fur unsere BlUrger*innen sind wir unermudlich im Einsatz, bauen Schulen und betreiben Krankenhauser,
unterstutzen die Wirtschaft, férdern Familien und schiitzen die Umwelt. Der LaDaDi kimmert sich.

Lass uns zusammenarbeiten, regional & weltoffen: LaDaDi & Du

Der LaDaDi sucht zum n&chstmdoglichen Zeitpunkt, zunachst befristet bis zum 30.06.2027, als Krankheitsvertretung fUr das
Jugendamt eine*n teilzeitzeitbeschaftigte*n Mitarbeiter*in Kindertagesbetreuung, Fachaufsicht und -beratung. Die wdchentliche
Arbeitszeit betragt 19,5 Wochenstunden.*

lhre Aufgaben

e Als Mitarbeiterin im Bereich Kindertagesbetreuung,
Fachaufsicht und -beratung unterstiitzen Sie die
padagogischen Fachkréafte des Fachgebiets in allen
administrativen Aufgaben.

e Dabei obliegt lhnen insbesondere das organisatorische
Management von Seminaren, Fortbildungen sowie
Veranstaltungen (Datenanlage, -pflege, Raum-,
Termin- und Materialverwaltung,
Rechnungsbearbeitung, Ausstellung von
Zusageschreiben und Teilnahmebescheinigungen)
sowie die Konfiguration des Kursmanagementsystems.

e Sie sind zusténdig fur die Vor- und Nachbereitung von
Gremiensitzungen (u.a. Protokollanfertigung).

e Weiterhin bearbeiten Sie telefonische Anfragen oder
leiten diesen an die jeweiligen Ansprechpersonen

lhr Profil

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene dreijahrige
Ausbildung im BUro- oder Sekretariatsbereich und
konnten bereits einschlagige Berufserfahrung
sammeln, idealerweise in einer offentlichen Verwaltung.
Eine schnelle Auffassungsgabe und Lernfahigkeit
sowie die F&higkeit zum selbststandigen und
strukturierten Arbeiten zeichnen Sie aus.

Sehr gute organisatorische und kommunikative
Fahigkeiten z&hlen zu lhren Kompetenzen.

Weiterhin verflgen Sie Uber sehr gute
Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

Sie sind EDV-Affin, arbeiten routiniert mit allen MS-
Office-Anwendungen und verfigen Uber Erfahrung im
Umgang mit Kursverwaltungs- und
Organisationssoftware, idealerweise mit KUFER sowie

weiter. verflgen Uber Kenntnisse in der digitalen Kursplanung
und Teilnehmendenverwaltung.
* Der Landkreis Darmstadt-Dieburg steht fiir Chancengleichheit.
lhre Vorteile
e Betriebsrestaurant e Jobticket Riickfragen zum Bewerbungsprozess?
e Fort- & Weiterbildung »lch bin fur Sie dal«
e Gesundheitsmanagement

Bezahlung nach Tarifvertrag

e Onboarding
e \Work-Life-Balance

Simone Moser
Personalreferentin



e Zusatzurlaub 06151 881-1136
s.moser@ladadi.de

Riickfragen zur
Aufgabenbeschreibung?
»Ich bin fur Sie dal«

Kerstin Bub
Fachgebietsleiterin
06151 881-1477
k.bub@ladadi.de

* Der Landkreis Darmstadt-Dieburg steht fur
Chancengleichheit.



