Iniversitats- und Hansestadt

reifswald

Eigenbetrieb
Hanse-Kinder

Im Eigenbetrieb ,Hanse-Kinder” ist zum nachstmadglichen Zeitpunkt die Stelle

»Assistenz der Betriebsleitung“ (m/w/d)
mit 30 Stunden/Woche in der Entgeltgruppe 8 TVAD zu besetzen.

Haben Sie Freude an der administrativen Arbeit, sind im Rahmen |hrer Assistenztatigkeit
bereit, Verantwortung zu tUbernehmen und sich engagiert im Team mit der Arbeit rund um
unsere Kindertageseinrichtungen auseinanderzusetzen, dann heifden wir Sie an Bord der
~Hanse-Kinder® recht herzlich willkommen.

Zu |lhren Arbeitsaufgaben gehoren u.a.:

Analyse und fachliche Bewertung von Entscheidungsgrundlagen fur die
Betriebsleitung sowie  Erarbeitung von  Entscheidungsalternativen  mit
Handlungsempfehlungen

Steuerung und Koordination komplexer organisationsubergreifender Vorgange (z.
B. Abstimmung mit Tragern, Fachamtern und Einrichtungen) einschliefllich
Priorisierung, Problemlésung und Sicherstellung fristgerechter Umsetzung
Bearbeitung ausgewahlter Grundsatz- und Einzelfalle mit besonderer Bedeutung
fir den Eigenbetrieb (z. B. organisatorische Fragestellungen, Schnittstellen-
probleme, Verfahrensfragen) einschlieflich Entwicklung und Abstimmung von
Lésungsansatzen

Erstellung und inhaltliche Ausarbeitung von Berichten, Stellungnahmen und
Entscheidungsvorlagen fur die Betriebsleitung unter Berlcksichtigung fachlicher,
rechtlicher und wirtschaftlicher Aspekte

Wahrnehmung einer fachlichen Schnittstellenfunktion zwischen Betriebsleitung,
Einrichtungen und Verwaltungseinheiten mit Klarung von Sachverhalten und
HerbeifUhrung abgestimmter Losungen

Mitwirkung an Projekten des Eigenbetriebs (z. B. Bau-/Sanierungsprojekte,
Digitalisierung, Organisationsentwicklung) mit Verantwortung fur Teilprojekte
einschliefilich Planung, Umsetzung und Ergebniskontrolle

Zusammenstellung von Unterlagen

weiterfuhrende Postbearbeitung

Protokollfihrung bei Meetings

Koordination des Aufgaben- und Terminmanagements der Betriebsleitung
Offentlichkeitsarbeit: Pflege/Aktualisierung der Homepage, Erstellen von
Aushéangen und Elterninformationen, Unterstiitzung bei Offentlichkeitsarbeit,
Zusammenarbeit mit Pressestelle, Zuarbeit von Informationsmaterial fur
Flyer/Broschuren o. a.

Unterstitzung in der Personalverwaltung: Verfassen von Mitarbeiterschreiben,
Personalaktenpflege, Vorbereitung und Nachbereitung von Bewerbungsverfahren,
Bearbeitung von Arbeitsunfahigkeitsanzeigen und Unfallanzeigen sowie
Bearbeitung von Praktikumsanfragen

Was Sie mitbringen:

erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung im Bereich Wirtschaft oder
Verwaltung oder einen vergleichbaren Bildungsabschluss
Basis ist ein gutes betriebswirtschaftliches Know-How



iversitats- und Hansestadt

Greifswald

Eigenbetrieb
Hanse-Kinder

e Berufserfahrung in einer Assistenzfunktion, idealerweise mit Kenntnissen in der
Personalverwaltung

e sehr gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift
e sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen
e Grundkenntnisse des KifoG M-V sowie SGB VIl

Weiterhin sollte die Bewerberin/der Bewerber (m/w/d) Gber eine eigenverantwortliche
und strukturierte Arbeitsweise mit einem Handchen fur Kommunikation und
Organisation verflugen. Zuverlassigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitdt und Freude daran,
Dinge aktiv voranzubringen, runden das Profil ab.

Wir bieten |hnen:

o tarifgerechte Vergutung in der Entgeltgruppe 8 TV6D

e betriebliche Altersvorsorge, Jahressonderzahlung, zusatzliche leistungsorientierte
Bezahlungen und vermogenswirksame Leistungen

e interessante Mdglichkeiten der personlichen und beruflichen Weiterbildung

o Modglichkeiten des regelmafiigen Austausches in verschiedenen Fachgremien
innerhalb des Eigenbetriebes

e zunéchst fir 2 Jahre zu besetzen, mit der Option auf Ubernahme

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann werden Sie Teil unseres Teams und senden uns lhre aussagekraftige Bewerbung
bitte bis zum 29.05.2026 an folgende Anschrift:

Universitats- und Hansestadt Greifswald
Der Oberburgermeister
Eigenbetrieb ,Hanse-Kinder*

Frau A. Morawin
KapaunenstrafRe 24
17489 Greifswald

Gerne konnen Sie lhre Bewerbung auch per E-Mail (bitte im PDF-Format) an folgende
Adresse senden:

a.morawin@greifswald.de

Bei Fragen wenden Sie sich gern an Frau Morawin unter 03834 8536-2403.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten werden nicht erstattet. Fur die Rucksendung der
Bewerbungsunterlagen bitten wir Sie, einen adressierten und ausreichend frankierten
Briefumschlag beizufigen. Andernfalls werden die Bewerbungsunterlagen nach dem
Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet.

Information Uber die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten (im Bewerbungs-
verfahren) finden Sie unter
https://www.greifswald.de/de/verwaltung-politik/rathaus/stellenangebote/
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