Technisches

Hilfswerk

Stellenausschreibung Verwaltungsbeauftragte/-r
(VwB)

Sie haben Zeit und suchen eine sinnvolle Beschaftigung/Hobby in einem
bedeutungsvollen Bereich der Gesellschaft?

Der THW Ortsverband Aachen sucht zur Verstarkung des Teams zum nachstmdglichen Zeitpunkt In-
teressenten fur die Funktion Verwaltungsbeauftragte/-r im Ortsverband-Stab (OV-Stab). Der Zu-
wachs an Helfern fir die Einsatzeinheiten ist gro3, jedoch wird dadurch die Arbeit in der Verwaltung
nicht weniger. Der Ortsverband (Ov) benétigt eine/-n Verwaltungsbeauftragte/-n die/der die Verant-
wortung flr unsere Verwaltung Ubernimmt und weitere Verwaltungsbeauftragte/-n fihrt und koordi-
niert.

Aufgabenbeschrelbung
Der/ die VwB ist fUr die Erledigung der Verwaltungsarbeiten im OV verantwortlich.

= Er/Sie erledigt alle im Ov anfallenden Verwaltungsarbeiten und unterstitzt den Ortsbeauftragen,
OV-Stab und Einheitsfuhrer/-innen bei administrativen Aufgaben. Insbesondere:

= AktenfUhrung von Helfer/innen

= Fdhrung der Personalstand- und Anwesenheitslisten (Analog sowie digital)

= Schriftguterstellung, Verwaltung und Statistik

= Pflege der Daten in der THWin Datenbank (THW eigene Verwaltungssoftware)
= Einrichtung und Uberwachung der Ov-Registratur

= Bestellung und Rickfuhrung von Uniformen der Helfer/innen

= Bei Einsatzen Ubernimmt er/sie nach Weisung eine Stabsfunktion im Leitungs- und Koordinie-
rungs-Stab des Ovs (LuK-Stab OV)

Sie sollten mitbringen:
= Die Auslbung der Funktion erfordert ein hohes Maf} an
= Organisationstalent,
= Zuverlassigkeit,
=  Kommunikationsfahigkeit
= und Verantwortungsbewusstsein.
=  Gute Verwaltungs- und kaufmannische Fachkenntnisse, sowie gute Anwendungskenntnisse in der
allg. Buro-IT
= Dienstteilnahme i. d. R. 14-tagig 19 bis 22 Uhr im Ov
= Erreichbarkeit unter Woche zwischen den Diensten

Wir bieten lhnen:

» Einsatzbefahigung (Gesundheitsuntersuchungen und Grundausbildung) grundlegend erwiinscht,
alternativ angepasste Grundausbildung

=  Weitere Aufbau Lehrgange

= Ausflhrliche und begleitende Einarbeitung kann sofort beginnen

= Verantwortung fir ein wichtiges Zahnrad im Zivilschutz (Ein Hobby der bedeutungsvollen Art)

= Ein groRartiges Team

Hinweis
Bei dieser Tatigkeit handelt es sich um ein Ehrenamt.

Kontakt

Bei Fragen und Interesse zur Tatigkeit bitte eine Anfrage an die Mailadresse ov-aachen@thw.de.
Kontakt:

THW Ortsverband Aachen

Eckenerstralle 52

52078 Aachen

www.thw-aachen.de




