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Die Berg- und Universitätsstadt Clausthal-Zellerfeld sucht  
 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 

eine Sachbearbeitung in der Jugendpflege (m/w/d) 

 

 

Die Tätigkeit ist auf die Hälfte der regulären Arbeitszeit (19,5 Stunden wöchentlich) ausgelegt und auf Dauer 
zu besetzen. 
 
Das Tätigkeitsfeld umfasst insbesondere  
 

- Verwaltungsaufgaben der kommunalen Jugendarbeit, z.B. Zusammenarbeit mit anderen Behörden, 
Pressearbeit, Auswertung und Abrechnung von Veranstaltungen 
 

- Betreuung und Zusammenstellung der Aktionen für den Ferienpass 
 

- Planung eigener Veranstaltungen der Jugendpflege 
 

- Förderung der Jugendarbeit örtlicher Vereine und Verbände, insbesondere Beratung, organisatori-
sche Hilfe, Bearbeitung finanzieller Zuschüsse nach Förderrichtlinien 
 

- Haushaltsangelegenheiten der Jugendhilfe, wie Haushaltsplanung und Mittelbewirtschaftung 
 

- Erstellen von Statistiken 
 

- Allgemeine Verwaltung des Jugendzentrums am Klepperberg und der Jugendräume in Wildemann 
und Altenau, beispielsweise Abschluss von Benutzungsvereinbarungen mit Dritten, Einweisung in 
Räumlichkeiten etc. 

 
Erwartet wird die erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder der 
erfolgreich abgeschlossene Angestellten-Lehrgang I; alternativ: abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauf-
frau/-mann für Büromanagement  sowie ein hohes Maß an kommunikativen Fähigkeiten und der vertrauens-
volle Umgang mit ehrenamtlich Tätigen sowie ein ausgeprägtes Organisationstalent und der routinierte Um-
gang mit Microsoft Office-Produkten. Wünschenswert wäre der Besitz der Jugendgruppenleiter-CARD (Ju-
LeiCa) und Kenntnisse in der Fotobearbeitung und im Einsatz von Medientechnik.   
 
Die Vergütung richtet sich nach Entgeltgruppe 6 TVöD.  
 
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt 
berücksichtigt. 
 
Die Berg- und Universitätsstadt Clausthal-Zellerfeld strebt in allen Bereichen und Positionen den Abbau der 
Unterrepräsentanz im Sinne des Niedersächsischen Gleichberechtigungsgesetzes (NGG) an. Daher werden 
Männer bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt, sofern nicht in 
der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen. 
 
Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis zum 01.04.2023 an die Berg- und Universitätsstadt Clausthal-Zellerfeld, 
Hauptamt, An der Marktkirche 8, 38678 Clausthal-Zellerfeld. Verzichten Sie bitte auf die Übersendung von 
Bewerbungsmappen und Originalunterlagen, da diese nicht zurückgeschickt werden können. Gerne können 
Sie die Bewerbung auch per E-Mail an personal@clausthal-zellerfeld.de einsenden. 
 
Nähere Auskünfte zum Inhalt der Tätigkeit erteilt Herr Medico (0 53 23 / 931 400).                                                                                        


