Stellenausschreibung

Die Deutsche Lebens-Rettungs-Gesellschaft — DLRG — ist die grofte freiwillige Wasserrettungsorganisation
der Welt. Der DLRG Landesverband Sachsen e.V. bildet mit seinen Mitgliedern und Gliederungen, den im
Einzugsgebiet des Freistaates Sachsen tatigen Landesfachverband der Wasserrettung und des organisierten
Rettungssports. Als DLRG Gliederung betreibt der Landesverband Sachsen den Wasserrettungsdienst,
koordiniert die Ausbildung und Qualifizierung innerhalb Sachsens, wirkt im Katastrophenschutz mit und klart

die Bevolkerung Uber Gefahren im Zusammenhang mit dem nassen Element auf.

Fir die Unterstlitzung der ehrenamtlichen Arbeit des Landesverbandes suchen wir zum nachstmaoglichen

Zeitpunkt eine

Assistenz des Vorstandes
(m/wi/d)
befristet und in Vollzeit. Wir weisen darauf hin, dass bei entsprechender Eignung und entsprechendem Erfolg

eine Entfristung erfolgen kann.

lhr Aufgabenumfeld umfasst:

e Verwaltung und Organisation des allgemeinen Post- und Maileingangs sowie des
Dokumentenmanagements

o Telefonische Betreuung des Landesverbandes und seiner Mitglieder sowie die innerverbandliche
Vermittlung von Ansprechpartnern

¢ Kontakt/Korrespondenz mit Partnerorganisationen, Behorden, Ministerien und sonstigen 6ffentlichen
Einrichtungen

e Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Terminen sowie Gestaltung von
Prasentationsunterlagen

e Gremienarbeit (auch an Wochenenden)

e Steuerung und Nachhalten/Kontrolle von Terminen und Fristen

e Unterstitzung des Vorstandes und der Geschaftsfiihrung im Tagesgeschaft und bei Projekten

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsorientierte Berufsausbildung

e Akkreditierte Abschlisse (bspw. Sportkauffrau/-mann) im erweiterten kaufmannischen Sinne werden
ebenfalls anerkannt

e Mehrjahrige Berufserfahrungen, bestenfalls in sozialen Einrichtungen, Non-Profitorganisationen
oder artverwandten Unternehmen sowie Verbanden (ist keine zwingende Voraussetzung)

e Erste Erfahrungen im Bereich des Projekt- und Veranstaltungsmanagements, gerade in Anbetracht
von forderfahigen Projekten sowie Veranstaltungen mit Bildungshintergrund

e Person mit Uberzeugendem Erscheinungsbild und besonderer Kommunikationsfahigkeit

e Ausgezeichnete Kenntnisse im taglichen Umgang mit den gangigsten MS Office Programmen
(Word, Excel, PowerPoint, OneDrive, SharePoint, Teams) werden vorausgesetzt

e Reisebereitschaft
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Unser Angebot:

Wir bieten lhnen einen teamorientierten Arbeitsplatz in einem angenehmen Betriebsklima. Mit Bezug auf
unsere flache Hierarchie stellen wir eine Mitsprache Uber gangige Arbeits- sowie Arbeitszeitmodelle sicher.
Die Vergltung erfolgt nah am Tarifvertrag der Lander und geht mit sonstigen Unterstiitzungen (Getranke am
Arbeitsplatz, betriebliche Altersvorsorge, uwm.) einher. Die Position ist nach zweifacher Befristung unbefristet
zu vergeben. Weitere Informationen zur Ausschreibung und dem Anforderungsprofil kbnnen Sie direkt unter

info@sachsen.dIrg.de ; Betreff: Assistenz des Vorstandes; erfragen.

Wir haben lhr Interesse geweckt?
Dann senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben, tabel. Lebenslauf,
Lichtbild sowie Kompetenzprofil) mit der Nennung lhrer Gehaltsvorstellung
e postalisch an
DLRG Landesverband Sachsen e.V.
Herr Andreas Lorenczat
Bremer Strale 10c
01067 Dresden
oder
e elektronisch per E-Mail an

info@sachsen.dlrg.de

Betreff: Bewerbung — Assistenz des Vorstandes

Wichtige und abschlieBende Hinweise:

Der DLRG Landesverband Sachsen e.V. begrift ausdriicklich die Bewerbung von Frauen. Bewerbungen
Schwerbehinderter (m/w/d) werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Ein

entsprechender Nachweis ist den Bewerbungsunterlagen beizufiigen.

Dariber hinaus beachten Sie, dass Sie mit lhrer Bewerbung gleichzeitig Ihr Einverstandnis zur elektronischen
Verarbeitung lhrer personlichen Daten bis zum Abschluss des Bewerbungsverfahrens erteilen. Danach
werden die Unterlagen nach den Vorgaben des Datenschutzes vernichtet. Ferner weisen wir darauf hin, dass

im Zusammenhang mit der Bewerbung entstandene Kosten nicht erstattet werden kénnen.
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