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Stellenausschreibung

Das Netzwerk fur traumatisierte Flichtlinge in Niedersachsen (NTFN e.V.) setzt sich seit tUber
zehn Jahren fir die Versorgung traumatisierter Geflichteter in Niedersachsen ein. Unser Team
ist multidisziplinar aufgestellt und besteht u.a. aus Sozialpadagog*innen, Psychotherapeut*innen
Psycholog*innen sowie aus einem Organisationsteam. In unseren Psychosozialen Zentren (PSZ)
werden Erstberatungen, Kriseninterventionen sowie stabilisierende Gespréache fir Geflichtete
gefuihrt sowie deren Vermittlung in die Regelversorgung organisiert. Dabei stehen wir im engen
Austausch mit staatlichen, nichtstaatlichen und ehrenamtlichen Akteur*innen der
Flichtlingssozialarbeit.

Zur Verstarkung unseres Teams im Psychosozialen Zentrum Hannover suchen wir ab sofort eine

Verwaltungskraft bzw. Assistenz der Geschaftsfihrung (w/m/d)
in Teilzeit (bis zu 20 Stunden)

Aufgaben:

- Assistenz der Geschaftsfiihrung

- Personalsachbearbeitung

- Erstellung und Aktualisierung von Vertragen

- Auftragsvergabe und Schriftverkehr

- Datenschutz

- allgemeine Recherche- und Organisationstatigkeiten

Wir bieten:

- eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem sinnstiftenden
Arbeitsumfeld

- ein multikulturelles, offenes und wertschatzendes Arbeitsklima

- Gestaltungsspielraum bei der Festlegung der eigenen Arbeitszeiten

- Eine Vergitung angelehnt an den Tarifvertrag fir den Offentlichen Dienst des Bundes in
Abhangigkeit von Qualifikation und Eignung

- Die Stelle ist zunachst fur ein Jahr befristet.

Wir erwarten:

- Kommunikationsstarke und Spal3 am Organisieren

- juristische Kenntnisse bzw. Aufgeschlossenheit und Geschick, diese zu erwerben

- Interesse an der Arbeit im Menschenrechts- und Gesundheitssektor

- Belastbarkeit, Teamfahigkeit und Zuverléassigkeit

- Gute Kenntnisse in den gangigen PC-Anwendungsprogrammen (idealerweise
Linux/Open Office)

- Vorerfahrungen aus Arztpraxen, Beratungsstellen oder NGOs von Vorteil
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Wir freuen uns besonders Uuber die Bewerbung von Menschen mit Migrations- oder
Fluchterfahrung. Bitte richten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 21. April 2021 an unsere
Mitarbeiterin Dalia Ajnass (d.ajnass@ntfn.de) unter dem Betreff ,Bewerbung Verwaltungskraft,
StO Hannover®. Die Bewerbung soll neben Anschreiben und Lebenslauf auch die Angabe des
frihestmoglichen Arbeitsbeginns und der angestrebten Wochenarbeitszeit beinhalten. Bitte
fugen Sie auch Kopien relevanter Referenzen und Qualifikationen bei. Die Bewerbung soll als
eine einzige Datei im PDF-Format zur Verfiugung gestellt werden, andernfalls kann keine
Bearbeitung erfolgen.
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