Beschreibung
Der Landkreis Diepholz lebt Zukunft und sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n   

Sachbearbeiter/in

für den Eigenbetrieb Volkshochschule am Standort Syke.
Das vielfältige und interessante Aufgabengebiet einer/s Sachbearbeiterin/s umfasst neben allgemeinen Verwaltungsaufgaben auch die Unterstützung der Fachbereichsverantwortlichen in organisatorischen Angelegenheiten. Hierzu gehören der Umgang mit Teilnehmerinnen/Teilnehmern sowie Kooperationspartnern, die Kontaktpflege mit Dozentinnen und Dozenten, die Durchführung von Kurs- und Honorarabrechnungen und die Aufbereitung von statistischen Daten.
Voraussetzungen sind:
[bookmark: _GoBack]Bewerber/innen sollten eine abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf erfolgreich absolviert haben und über eine einschlägige Berufserfahrung verfügen. Umfangreiche EDV-Kenntnisse sowie eine flexible Arbeitsweise werden vorausgesetzt.
Wir bieten Ihnen:
· eine unbefristete Teilzeitstelle mit 25 Wochenstunden
· eine tarifgerechte Bezahlung nach TVöD 
· eine Zusatzversorgung des öffentlichen Dienstes
· ein betriebliches Gesundheitsmanagement
· fachspezifische und fachübergreifende Fortbildungen

Der Landkreis Diepholz schätzt kulturelle Vielfalt und Mehrsprachigkeit und wünscht sich Bewerberinnen und Bewerber die dazu beitragen.

Der Landkreis Diepholz verfolgt das Ziel, in allen Bereichen und Positionen Unterrepräsentanzen der Geschlechter im Sinne des Niedersächsischen Gleichberechtigungsgesetzes (NGG) abzubauen. Daher werden für den ausgeschriebenen Bereich Bewerbungen von Männern besonders begrüßt.
Schwerbehinderte und schwerbehinderten Menschen gleichgestellte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung, fachlicher Leistung und Befähigung nach Maßgabe der einschlägigen Vorschriften bevorzugt berücksichtigt – zur Wahrung Ihrer Interessen teilen Sie eine etwaige Schwerbehinderung/Gleichstellung bitte bereits in der Bewerbung mit.
Weitere Auskünfte erteilen Ihnen gerne:
· der kfm. Leiter der Volkshochschule: Herr Peukert (Tel.05441/976-4081)
· der stellvertretende kfm. Leiter der Volkshochschule: Herr Duveneck (Tel.05441/976-4070)
Wenn wir Ihr Interesse an einer verantwortungsvollen und abwechslungsreichen Beschäftigung beim Landkreis Diepholz geweckt haben, reichen Sie Ihre Bewerbung mit entsprechenden Unterlagen bitte bis zum 18.11.2018 bei der VHS des Landkreises Diepholz, Nienburger Str. 5, 28857 Syke ein.
