Stadt é‘,
Eberswalde %

Eberswalde ist Kreisstadt und zentrales Versorgungszentrum im Herzen des Landkreises
Barnim. Die Stadt vor den Toren Berlins ist sowohl Hochschulstandort als auch
Ausgangspunkt fir Erholung im nahegelegenen Biospharenreservat. Eberswalde bietet
zudem exzellente Bildungsangebote und hervorragende Verkehrsanbindungen. Als Teil der
Metropolregion Berlin-Brandenburg ist die Stadt ein ausgewiesener Wachstumskern, der
industrielle Tradition und wirtschaftliche Innovation zu vernetzen weif3. Arbeiten Sie mit uns an
der Zukunft und verstdrken Sie unser Team. Die Stadt Eberswalde sucht zum
nachstmdglichen Zeitpunkt eine

Hauskoordination (m/w/d)
im Burgerbildungszentrum Amadeu Antonio.

Das Aufgabengebiet umfasst:

¢ Koordinierung und Mitwirkung sowie logistisch-technische Vor- und Nachbereitung von
Veranstaltungen im Burgerbildungszentrum Amadeu Antonio

¢ Fertigung von Veranstaltungsstatistiken

e Koordinierung des gesamten Vermietungsgeschehens und Kontrolle der
Mietzahlungen externer Mieter sowie Abschluss von Nutzungsvereinbarungen

e Zusammenarbeit mit internen und externen Kultur- und Bildungsanbietern

e Unterstitzung/Beratung des Amtsleiters und der Sachgebiete bei allen
verwaltungstechnischen Ablaufen, insbesondere bei Ausschreibungen,
Beschaffungen; Anwendung von Ortsrecht und innerdienstlichen Vorschriften,

o Offentlichkeitsarbeit fiir die Einrichtung

e Abnahme und Kontrolle von Lieferungen

Folgendes Profil wiinschen wir uns:

e Abgeschlossene Berufsausbildung in einem handwerklichen, technischen oder
kaufméannischen Beruf bzw. mit einem verwaltungstechnischen Schwerpunkt

e Technisches Verstéandnis und handwerkliches Geschick

e Sehr guter Umgang mit den géngigen MS-Office Anwendungen

e Korperliche Belastbarkeit

e Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit, Flexibilitat, die Fahigkeit auch mit Termindruck
umgehen zu kénnen

o Eine aufgeschlossene und offene Persotnlichkeit mit interkultureller Kompetenz

e Fahigkeit zur Koordination und Kontrolle der Gibertragenen Aufgaben
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Das bieten wir lhnen:

e Eine interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit in (vorerst) befristeter
Vollzeitanstellung bei 39 Stunden/Woche

¢ Ein modernes Arbeitsumfeld sowie flexible Arbeitszeiten in Form von Gleitzeit

e Nach Absprache ist mobiles Arbeiten mdglich

e Ausgezeichnete Weiterbildungsmaoglichkeiten sowie ein Betriebliches
Gesundheitsmanagement

e Zusétzliche betriebliche Altersrente

e Unterstltzung bei der Wohnraum- sowie Kitaplatzsuche

Die Stelle ist nach dem Tarifvertrag fur den o6ffentlichen Dienst (TVOD-VKA) mit der
Entgeltgruppe E6 bewertet. Die Einstellung erfolgt zunachst befristet fir zwei Jahre mit der
Option der Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis.

Wir  begrilRen Ilhre Bewerbung unabhangig  von Geschlecht, Herkunft,
Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und ldentitat.
Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei gleicher Qualifikation, Eignung und
Beféahigung bevorzugt berticksichtigt. Sollte der Wunsch nach Teilzeitbeschaftigung bestehen
wird gepruft, ob dem im Rahmen der dienstlichen Mdglichkeiten (insbesondere Anforderungen
der Stelle, gewlinschte Gestaltung der Teilzeit) entsprochen werden kann.

Fuhlen Sie sich angesprochen?

Dann senden Sie bitte lhre vollstdndigen, aussagefahigen Bewerbungsunterlagen
(Motivationsschreiben, Lebenslauf, Referenzen, Zeugnisse etc.) unter Angabe der Kennziffer
39/2024 bis zum 26.01.2025 an:

Stadt Eberswalde
Personalamt
SG Personalmanagement
Breite StralRe 41-44
16225 Eberswalde

Bewerbungen per E-Mail senden Sie bitte in Form einer PDF-Datei (max. 7 MB) an:
bewerbung@eberswalde.de
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mailto:bewerbung@eberswalde.de

Bitte beachten Sie, dass andere Dateiformen nicht entgegengenommen werden kdnnen
und lhre Bewerbung somit im weiteren Auswahlverfahren nicht berticksichtigt werden
kann.

Fur fachliche Fragen steht lhnen Herr Reichelt, & 0 33 34/64-410, gern zur Verfigung. Fragen
zum Bewerbungsverfahren kdnnen Sie unter 0 33 34/64-302 oder personal@eberswalde.de
an Herrn Walther richten.

Weitere Hinweise zum Bewerbungsverfahren bei der Stadt Eberswalde finden Sie auf unserer
Internetseite, www.eberswalde.de.
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