Biirokauffrau*mann (m/w/d)
Fachkraft fiir Biirokommunikation/ Kommunikationstechnik (m/w/d)
Sachbearbeiter*in im Bereich Zuwendungen (m/w/d)

Der Geflichtetenbereich des AWO Kreisverbands Berlin-Mitte e. V. sucht zum nachst moglichen Zeitpunkt eine*n Zuwendungssachbearbeiter*in im Rahmen
unseres EU-geforderten Projektes ,Know Your Rights - Rechtsberatung fiir Schutzsuchende in Berlin®. Ziel des Projektes ist es, gefliichteten Menschen eine
unabhdngige, kostenfreie und individuelle Rechtsberatung in der Erstsprache der Ratsuchenden anzubieten. Fiir die Umsetzung des Projektvorhabens suchen
wir eine*n Zuwendungssachbearbeiter®in, der*die unter Anleitung der Projektleitung in der finanztechnischen Abwicklung, den Berichtspflichten sowie der
Biiroorganisation unterstiitzt. Es handelt sich um ein befristetes Arbeitsverhaltnis bis zum 30.06.2025 mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 35 Stunden.
Die Bereitschaft zur Aufstockung auf Vollzeit (39 Stunden), flir die Zuwendungssachbearbeitung im Projekt ,Berliner Netzwerks fur besonders schutzbedurfti-
ge gefllichtete Menschen (BNS)“ ist wiinschenswert.

Stellenbeschreibung

* Ordnungsgemafe Zuwendungsabrechnung nach den gesetzlichen Vorgaben und unter Einhaltung der Datenschutzvorschriften

e Zuwendungsbewirtschaftung: Bearbeitung der Antrdage, Mittelabrufe und Verwendungsnachweise der Zuwendung in enger Absprache mit der Projekt-
leitung

e Erstellung der Sachberichte in Zusammenarbeit mit der Projektleitung

¢ Allgemeine Biirotdtigkeiten und Verwaltungstatigkeiten wie Bestellungen

e Ermittlung und Erstellung statistischer Daten sowie Ubermittlung an den Zuwendungsgeber

* Telefonsekretariat und Terminkoordination firr die Asylberater*innen: Annahme von Anfragen von Klient*innen, Sozialarbeiter*innen sowie weiteren
Beratungsstellen

Wir bieten lhnen

Die Mdglichkeit, konkret an der Verbesserung der Situation von Men-
schen mit Flucht- und Migrationserfahrung mitzuwirken

Ein verantwortungsvolles und vielseitiges Aufgabengebiet bei einem
wertegebundenen gemeinnutzigen Trager

Sie bringen mit

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder Erfah-
rung in der Verwaltungsarbeit

Gute Kenntnisse im Zuwendungsrecht sind wiinschenswert
Souverdner Umgang mit den gangigen MS Office Programmen

Die Fahigkeit, selbstandig und eigenverantwortlich zu arbeiten und
sich mit Freude auf neue Aufgaben einzulassen

Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit

Eine gute schriftliche und miindliche Ausdrucksfahigkeit
Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil aber nicht zwingend

Mitarbeit in einem engagierten Team mit hoher fachlicher Kompe-
tenz und engem kollegialen Austausch mit den Projektleitungen
Individuelle personliche und fachliche Weiterbildung

30 Urlaubstage im Kalenderjahr bei einer 5-Tage-Arbeitswoche zu-
zuglich 24.12. und 31.12. arbeitsfrei

Sonderzahlungen im Juli und November

Eine Vergutung nach dem Tarifvertrag AWO Mitte in der Entgelt-
gruppe E 8

Einen Mobilitatszuschuss bei Nutzung des OPNV oder Fahrrad

Ein betriebliches Gesundheitsmanagement, das u.a. Unterstlitzung
bei einer Urban Sports Mitgliedschaft beinhaltet

Flexible Arbeitszeiten und Option fiir mobiles Arbeiten im Rahmen
unserer Betriebsvereinbarung

Coaching fiir psychosoziale Gesundheit

Konfliktlosungsstelle zum Umgang mit Konflikten und Fallen von
Diskriminierung

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann sende deine vollstandige Bewer-
bung mit allen relevanten Unterlagen (inklusive Lebenslauf (ohne Foto) und
Motivationsschreiben) ausschliefilich per E-Mail mit dem Betreff
,Zuwendungssachbearbeitung Asylrechtsberatung” an bewerbung@awo-
mitte.de. Bitte nenne uns in der Bewerbung dein mogliches Einstiegsdatum.
Bei Riickfragen kannst du dich an die Projektleitungen Nicolas Chevreux und
Andrea Sommer, wenden: chevreux@awo-mitte.de und
asommer@awo-mitte.de. Wir freuen uns auf dich! Wir begrufien alle Bewer-
bungen von Personen unabhangig von Alter, Geschlecht, Religion, Herkunft,
Behinderung, sexueller Orientierung und Weltanschauung etc. Bewerbungen
von Menschen mit Migrationshintergrund, die die Einstellungsvoraussetzun-



https://awo-mitte.de/rechte-staerken/
https://awo-mitte.de/wp-content/uploads/2022/11/Lesefassung_Tarifwerk-AWO-Berlin.pdf
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Kreisverband

AWO | &eriin-wmitte e. v.

lhre Vorteile

gen erfillen, sind ausdriicklich erwiinscht. Menschen mit Behinderung wer-
den bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Befahigung und fachlicher
Leistung) bevorzugt berticksichtigt. Das Projekt wird kofinanziert von der Eu-
ropdischen Union. Weitere Kofinanzierer sind die Ferry Porsche Stiftung,

die Heidehof-Stiftung sowie die Berliner Senatsverwaltung fir Arbeit, Sozia-
les, Gleichstellung, Integration, Vielfalt und Antidiskriminierung.

[ Betriebsarzt] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung] [ Flexible und mobile Arbeitszeit] [Jahressonderzahlung]

Eckdaten

Nummer: 119603

Erstelldatum: 10.09.2024

Fachbereich: Einrichtungen der Migrationssozialarbeit
Einrichtung:

, Hochstadter StraRe 1, 13347 Berlin

Region: Berlin / Berlin

Zum / ab: sofort

Zunichst befristet mit Ubernahmeoption , befristet bis 30.06.2025
Teilzeit - flexibel

Vollzeit

Ansprechpartner*in
bewerbung@awo-mitte.de
Milena Skrzedziejewska
Hochstadter Strafie 1
13347 Berlin

Telefon: 045508719
E-Mail: bewerbung@awo-mitte.de




