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Die St. Nikolausstiftung, Tragerorganisation von rund 90 Kindergarten und
Horten in Wien sucht ab Juni 2024

Assistenz der Padagogischen Leitung/Sekretariat padagogische
Abteilung (m/w/d) Vollzeit

Ihr Aufgabengebiet:

e Unterstlitzung der padagogischen Leitung bei diversen Arbeitsablaufen

e Planung und Vorbereitung von Sitzungen und Vernetzungen

e Mitarbeit bei der Planung von Veranstaltungen

e Administration und Verwaltung von Unfallberichten, Rdumungsibungen,
Praktikumsvereinbarungen etc.

e Bereich Zivildienst: In-Evidenz-Haltung von Bewerbungen, Administration von
Urlauben, Krankenstanden, Kommunikation mit den Einsatzstellen, den
Zivildienern und der Zivildienstbehorde

e Pflege der Fortbildungsdatenbank und Organisation von Fortbildungen

e Je nach Kompetenz und Vorerfahrungen: Halten von Fortbildungen

Anforderungen:
e Ausbildung und Erfahrung im elementarpadagogischen Bereich, Studium von
Vorteil, aber keine Voraussetzung
e Fort- und Weiterbildungen zu elementarpadagogischen/strukturellen Themen
e Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit Datenbanken
e Sehr gute MS Office-Kenntnisse
o Kreativitdt und Freude beim Finden von Lésungen
¢ Organisationstalent und strukturiertes Denken
e Flexibilitat bei der Ubernahme von diversen Arbeitsaufgaben
¢ Kommunikationsfahigkeit und schnelle Auffassungsgabe
e Hohes Engagement und Eigenverantwortung

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
interdisziplinaren und wertschatzenden Arbeitsumfeld. Sie profitieren von einem
attraktiven Arbeitsplatz in der Wiener Innenstadt, einer bezahlten Mittagspause,
zusatzlichen freien Tagen, Home-Office nach Vereinbarung und Fortbildungs-
moglichkeiten.

Das Mindestbruttogehalt betragt bei einer Vollzeitanstellung (6 Jahre Berufserfahrung)
EUR 2753,63 zuziglich Sozialzulagen (bei Erfullung der Kriterien) laut Dienst- und
Besoldungsordnung der St. Nikolausstiftung. Berufsspezifische Vordienstzeiten werden
angerechnet.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf inkl.
Foto, relevante Zeugnisse) schicken Sie bitte an Susanna Haas, MA:
s.haas@nikolausstiftung.at.

Bewerbungsfrist: Anfang Mai 2024

Nahere Informationen zur St. Nikolausstiftung finden Sie unter nikolausstiftung.at.
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