Sachbearbeiter*in im Bereich Zuwendungen (m/w/d)

Der Arbeiterwohlfahrt Landesverband Berlin e.V. ist ein Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege. Er vertritt die Interessen seiner Kreisverbande, seiner
Tochtergesellschaft und der uber 60 Mitgliedsorganisationen in Berlin. Bei der AWO Berlin und den Mitgliedsorganisationen sind ca. 8.500 hauptamtliche
Mitarbeitende beschaftigt. Rund 5.000 Mitglieder in ganz Berlin sind ebenfalls Teil der AWO. Die Positionierung der AWO mit ihren vielfaltigen humanitaren
Leistungen und sozialen Einrichtungen ist die zentrale Aufgabe der Arbeiterwohlfahrt. Als Spitzenverband der freien Wohlfahrtspflege wirkt die AWO in Ber-
lin aktiv an der Gestaltung der Einwanderungsmetropole Berlins mit. Der Landesverband bietet verschiedenste Programme (u.a. MSD, MBE, JMD, Garantie-
fonds Hochschule) zur Unterstiitzung von Migranten®innen an sechs eigenstandigen Standorten an, die in der Geschaftsstelle koordiniert und bearbeitet wer-
den. Fiir die AWO Berlin gehort die Migrationsberatung zur Kernkompetenz mit einer mehr als 40-jahrigen Erfahrung. Fir die Unterstiitzung der Zuwen-
dungsbearbeitung suchen wir ab sofort, befristet auf zwei Jahre, eine Sachbearbeitung im Bereich Zuwendungen (w/m/d) mit einer wochentlichen Arbeitszeit
von 75% der tariflich vereinbarten Wochenarbeitszeit, z. Zt. 29,25 Stunden. Eine Verstetigung des Arbeitsverhaltnisses wird angestrebt. Die AWO Berlin sucht
eine Personlichkeit, die selbstandig arbeitet und die zuwendungsgeforderten Projekten des Bundes und des Landes mit ihrer Erfahrung und Sachverstand als
Sachbearbeitung in enger Zusammenarbeit mit der Leitung abrechnet. Neben der Leidenschaft flr die Zahlen wiinschen wir uns eine Person, die die kolle-
giale Zusammenarbeit mit ihren Kolleg*innen schétzt und auch in hektischen Phasen den Uberblick behélt. Mit Ihnen gemeinsam wollen wir den Bereich
langfristig aufbauen und weiterentwickeln.

Stellenbeschreibung

Zuwendungssachbearbeitung flr den Bereich Migrationsfachdienste

Laufende Bearbeitung der Fordermittelvorgaben und -ausschépfungen

Kontierung von Rechnungen und Belegen, Abstimmung der Belege mit den Kostennachweisen, Uberpriifung und Abrechnung von Kassenbiichern
Uberwachung der Programme und Projekte im Hinblick auf zuwendungsrechtliche Kriterien

Unterstlitzung der Kommunikation mit den Zuwendungsgebern

Vorbereitung und Fertigstellung der Wirtschaftsplane, sowie der Finanzierungs- und Férderantrage

Erstellung der zahlenmafigen Verwendungsnachweise

Mitgestaltung des Digitalisierungsprozesses der Verwaltung

Post- und Verteilerbearbeitung, weitere Aufgaben der Sachbearbeitung, Verwaltung und Biiroorganisation

Sie bringen mit Wir bieten lhnen

¢ Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder eine * Vergutung nach TV AWO Berlin in der Entgeltgruppe E 8
vergleichbare Ausbildung, vergleichbare Kenntnisse oder ein Studi- e Tarifliche Sonderzahlungen
um in einem entsprechenden Fachgebiet * 30 Tage Urlaub, 24. und 31. Dezember frei

® Gutes betriebswirtschaftliches Verstandnis * Mitarbeiter*innenangebote (corporate benefits)

* Gute Kenntnisse in MS-Office, insbesondere Excel * Flexible Arbeitszeiten und die Mdglichkeit zum mobilen Arbeiten

e Analytisches Verstandnis und schnelle Auffassungsgabe e Eigenstandiges Arbeiten in einem vielseitigen Aufgabenbereich

e Kenntnisse des Zuwendungsrechts und der Bearbeitung von Zuwen- * Eine engagierte Leitung und motivierte Kolleg*innen an den Aufien-
dungen und Fordermitteln wiinschenswert standorten

e Deutschkenntnisse auf C1 Niveau e Offene Arbeitsatmosphare

® Freude an der Arbeit im Team * Weiterbildungsmoglichkeiten

Eigeninitiative und ergebnisorientiertes Arbeiten

Identifikation mit den Zielen und Grundsatzen der Arbeiterwohlfahrt Wir beschaftigen Menschen aller Nationalitdten. Schwerbehinderte Bewer-
ber*innen werden bei gleicher Eignung besonders bertiicksichtigt. Die Verar-
beitung Ihrer personenbezogenen Daten erfolgt gem. § 26 Bundesdaten-
schutzgesetz und i. V. m. Art. 6 Abs. 1 f EU Datenschutz-Grundverordnung.
Wenn wir lhr Interesse geweckt haben und Sie mit uns gemeinsam die Berli-
ner AWO weiter nach vorn bringen wollen, sind wir schon jetzt gespannt auf
Ilhre Bewerbung. Bewerbungen senden Sie bitte in einer PDF-Datei spate-
stens bis zum 06. Januar 2025 an bewerbung@awoberlin.de. Dies verein-
facht uns die Bearbeitung und schont die Umwelt. Sollten Sie den Postweg
vorziehen: Arbeiterwohlfahrt Landesverband Berlin e. V., Personalmanage-
ment, Hallesches Ufer 30A, Innenhof, 10963 Berlin.
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Eckdaten

Nummer: 127596

Erstelldatum: 03.12.2024

Fachbereich: Verwaltung

Einrichtung:

, Hallesches Ufer 30A (Innenhof), 10963 Berlin
Region: Berlin

Zum / ab: zum nachstmdglichen Zeitpunkt
Befristete Anstellung, befristet bis zwei Jahre
Teilzeit - flexibel

Ansprechpartner*in

bewerbung@awoberlin.de
Verena Izsak

Hallesches Ufer 30A (Innenhof)
10963 Berlin

Telefon: 030 / 253 89 - 255




