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Stellenausschreibung

Das Netzwerk für traumatisierte Flüchtlinge in Niedersachsen (NTFN e.V.) setzt sich seit über
zehn Jahren für die Versorgung traumatisierter Geflüchteter in Niedersachsen ein. Unser Team
ist multidisziplinär aufgestellt und besteht u.a. aus Sozialpädagog*innen, Psychotherapeut*innen
und  Psycholog*innen.  In  unseren  Psychosozialen  Zentren  (PSZ)  werden  Erstberatungen,
Kriseninterventionen  sowie  stabilisierende  Gespräche  für  Geflüchtete  geführt  sowie  deren
Vermittlung  in  die  Regelversorgung  organisiert.  Dabei  stehen  wir  im  engen  Austausch  mit
staatlichen, nichtstaatlichen und ehrenamtlichen Akteur*innen der Flüchtlingssozialarbeit.

Zur Verstärkung unseres Teams im Psychosozialen Zentrum Osnabrück vergeben wir
zum nächstmöglichen Zeitpunkt, eine Stelle als Krankheitsvertretung

Verwaltungskraft
(bis zu 25 Stunden pro Woche)

Die Stelle ist als Krankheitsvertretung zu besetzen und damit auf die
Dauer der Erkrankung des Stelleninhabers befristet, längstens bis zum 31.12.2024.
Gegebenenfalls ist eine Verlängerung über die Krankheitsvertretung hinaus möglich.

Aufgaben:
- Vereinbarung und Koordination von Terminen, Einbestellung von Dolmetschenden
- Planung und Koordinierung der offenen Sprechstunde
- Empfang und Anmeldung der Klient*innen in den offenen Sprechstunden und zu den
  vereinbarten Gesprächs- und Gruppenterminen
- Planung und Koordinierung der Kinder- und Jugendsprechstunde
- Akten- und Datenbankpflege
- allgemeine Verwaltungstätigkeiten (Telefondienst, Emailbearbeitung, Büroorganisation,
  Versand, ...)
- Teilnahme an Teamsitzungen, standortübergreifenden Treffen und relevanten Schulungenm

Wir bieten:
- eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem sinnstiftenden   
  Arbeitsumfeld
- ein multiprofessionelles, offenes und wertschätzendes Arbeitsklima
- Vergütung angelehnt an TVöD in Abhängigkeit von Qualifikation und Eignung

Wir erwarten:
- Interesse an der Arbeit mit (traumatisierten) Flüchtlingen
- Belastbarkeit, Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit
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- Selbstständige, sorgfältige Arbeitsweise und sehr gute Kommunikationsfähigkeit
- Sehr gute Kenntnisse in den gängigen PC Anwendungsprogrammen
- Vorerfahrungen aus Arztpraxen, Beratungsstellen oder NGOs sind hilfreich

Bewerbung:
Wir freuen uns besonders über die Bewerbung von Menschen mit Migrations- oder
Fluchterfahrung. Bitte richten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 17. Mai 2024 an unsere
Standortleitung Sandra Schweer (s.schweer@ntfn.de) unter dem Betreff „Bewerbung Verwal-
tungskraft, StO Osnabrück“. Die Bewerbung soll neben Anschreiben und Lebenslauf auch die
Angabe  des  frühestmöglichen  Arbeitsbeginns  und  der  angestrebten  Wochenarbeitszeit
beinhalten. Bitte  fügen Sie  auch Kopien relevanter  Referenzen und Qualifikationen bei.  Die
Bewerbung  soll als  eine  einzige  Datei  im  PDF-Format  zur  Verfügung  gestellt  werden,
andernfalls kann keine Bearbeitung erfolgen.
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