Evangelisches Frobelseminar

der Diakonie Hessen

Das Evangelische Frébelseminar der Diakonie Hessen besteht seit Giber 130 Jahren und ist eine innovative
Ausbildungsstatte fur sozialpadagogische Berufe mit den Hoheren Berufsfachschulen fiir Sozialassistenz (mit
der Moglichkeit zur Fachhochschulreife) und Fachschulen fir Sozial- und Heilpadagogik (Schwerpunkt: Aus-
bildung von Erzieher*innen). Zurzeit haben wir ca.950 Schilerinnen und Studierende sowie ca. 130 Mitarbei-
tende an drei Standorten.

Zum Ev. Frobelseminar gehoren ebenso ein Ausbildungs-Familienzentrum, ein Arbeitszentrum Fortbildung
sowie ein Forschungs- und Entwicklungsverbund und eine vielfaltige internationale Arbeit mit Vernetzungen
und Partnerschaftsvertragen.

Wir méchten gerne zum nachstmoglichen Zeitpunkt fiir unseren Standort in Korbach finden:

Assistenz der Standortleitung (m/w/d)

Die Stelle hat einen Stundenumfang von 75 % Vollzeit (29,25 Wochenstunden) und ist unbefristet.

Freuen Sie sich auf eine spannende Karriere beim Ev. Frébelseminar der Diakonie Hessen, einem etablierten Player in

der sozial- und heilpadagogischen Berufsbildung.

Sie bringen mit:
e abgeschlossene kaufmannische oder vergleichbare Berufsausbildung mit idealerweise
mehrjahriger Berufserfahrung im Bereich Buroleitung / Leitungsassistenz bzw. -sekretariat oder einer
vergleichbaren Position.
o Identifikation mit unserem Bildungsauftrag und Bereitschaft zur Mitwirkung am Schulleben und evangelischer
Schulkultur und Mittragen des evangelisch-diakonischen Schulprofils
e Bereitschaft zu Fort- und Weiterbildungen

Das erwartet Sie:

e organisatorische und administrative Unterstiitzung der Leitung am Standort Korbach im operativen Ta-
gesgeschaft:

Koordination von internen und externen Terminen und Bereitstellung der erforderlichen Unterlagen sowie ggf.
Teilnahme an Sitzungen u. 4. und deren Protokollfihrung; Blroorganisation und Fihrung der Korrespondenz;
Erstellen und Aufbereitung von Prasentationen; Unterstitzung der Standortleitung bei der Erstellung und Pflege
der Stunden- und Schuljahresplane einschl. der unterjahrigen Termindnderungen, Dokumentation von
Unterrichtsmaterialien; Prifungsvorschlage zur Einreichung beim Staatlichen Schulamt: Procedere organisieren,
Anderungen nach den rechtlichen Vorgaben einpflegen; Empfang und Betreuung von Gasten etc.;

Erstellung der Vertretungsplane nach Vorgabe der Standortleitung, Dokumentation und Weitergabe an das
Kollegium

Mitarbeit in Projekten sowie die Initiierung und Durchflihrung eigener Projekte

Organisation bzw. Unterstitzung von schulinternen Veranstaltungen

Adressverwaltung, Pflege und Uberarbeitung von Kontaktdaten

Unterstiitzung der Bereiche Offentlichkeitsarbeit und Arbeitszentrum Fortbildung am Standort

Eine attraktive Vergitung nach AVR-KW wird durch eine Altersversorgung erganzt. Als Beitrag zur
Mitarbeitendengesundheit und fir mehr nachhaltige Mobilitdt bieten wir |hnen ein Dienstradleasing an.
Bewerber*innen mit Beeintrachtigungen werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt eingestellt.

Gerne steht Ihnen die Verwaltungsleitung Sylvia Freudenstein flir weitere Informationen zur Verfliigung.
E-Mail: s.freudenstein@froebelseminar.de

Wenn Sie sich fur die Stelle interessieren, freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis zum 5. Januar 2024 an:

Ev. Frobelseminar der Diakonie Hessen
Direktorin Ramona Eva Mdbius
Sternbergstralle 29

34121 Kassel

0561 816 40 — 120 oder 0561 81640-0
oder: r.e.moebius@ev.froebelseminar.de
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