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Stellenprofil

+ Tatigkeit in der Abteilung 1 Zentralverwaltung und dort ins-
besondere im Bereich Volkshochschule

+ Mitarbeit bei der Konzeption des Jahresprogramms mit Pla-
nung / Koordinierung / Weiterentwicklung des Programman-
gebots nach padagogischen / fachlichen Gesichtspunkten
sowie Bedarfsanalyse und Gebiihrenkalkulation / -festlegung

+ Gewinnung / Auswahl von Kursleitungen / Dozierenden nach
Qualifikation, fachlichen / padagogischen Aspekten sowie
Honorargestaltung

+ eigenverantwortliche Umsetzung des Jahresprogramms mit
Koordinierung der Kurs- / Vortragstermine, Erstellung der
Raumbelegungspldane und Abstimmung mit anderweitigen
Nutzern (z. B. Schulen, Biirgerhausern, Schwimmbéadern),
Auszahlung der GEMA-Gebiihren

+ Stammdatenverwaltung der Kursleitungen / Dozierenden und
der Teilnehmenden, Beratung der Teilnehmenden zum Kurs-
angebot, Bearbeitung der An-/ Abmeldungen, Erstellung der
Teilnehmerlisten / -zertifikate, Berechnung / Auszahlung der
Honorare fiir die Kursleitungen / Dozierenden einschlieBlich
der Beitragsberechnung nach dem Kiinstlersozialversicher-
ungsgesetz, Erhebung der Teilnehmergebiihren

+ Offentlichkeitsarbeit, Zusammenarbeit mit der Kreisvolks-
hochschule, Kooperation mit weiteren Bildungstragern (z. B.
Stadtbibliothek) / Kulturschaffenden sowie im Rahmen des
Zukunftskonzepts ‘WWW.WissensWerkWorth’

+ Mitarbeit in den Bereichen Kultur, Veranstaltungswesen und
Stadtbibliothek
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+ Entgeltgruppe 9a
+ alternativ Teilzeit (Jobsharing)
+ frihestmoglich

Anforderungsprofil

+ erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung Veranstal-
tungskauffrau (m.w.d) oder erfolgreich abgeschlossene min-
destens 36-monatige vergleichbare Berufsausbildung

+ moglichst fachspezifische Berufserfahrung

+ einschldgige IT-Kenntnisse

+ selbstindige Aufgabenerledigung

+ strukturierte Aufgabenerledigung

+ l6sungsorientierte Aufgabenerledigung

+ dienstleistungsorientierte Aufgabenerledigung

+ Flexibilitat

+ Kommunikationsfahigkeit

+ Konfliktfahigkeit

+ Teamfahigkeit

+ Engagement

+ Bereitschaft zum Dienst zu ungewo6hnlichen Arbeitszeiten (
z. B. Abendveranstaltungen, Veranstaltungen am Wochen-
ende)

+ Informationen zur Stadtverwaltung Woérth am Rhein bzw. zu den Stellenangeboten konnen Sie unserer Website entnehmen:
www.woerth.de | direkt zu | Karriere & Ausbildung | Karriere | offene Stellen

+ Fiir Fragen steht lhnen Personalsachbearbeiter Steffen WOLF zur Verfiigung:

Telefon 07271.131.209 | EMail bewerbung@woerth.de

+ Wir bitten um Bewerbungen per EMail. Bitte fassen Sie lhre Unterlagen hierzu in einem pdf-Dokument zusammen. Danke.

+ lhre Bewerbungsunterlagen / Daten werden fiir die Dauer des Bewerbungsverfahrens datenschutzkonform aufbewahrt / ge-
speichert und anschlieBend sachgerecht vernichtet / geloscht.
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