Mosaik Leipzig e. V.
Peterssteinweg 3
Leipzig 04107 Leipzig

LHPZIG e.V.

Stellenausschreibung fir eine Teamassistenz in der Migrationsberatung
fUr erwachsene Zugewanderte

Der Mosaik Leipzig - Kompetenzzentrum fiir transkulturelle Dialoge e. V. sucht fiir die

Migrationsberatung fir erwachsene Zugewanderte (MBE) zum 01.01.2019 (oder spater)
eine Teamassistenz

mit einer Wochenarbeitszeit von 32 Stunden.
Die Stelle ist zundchst befristet bis zum 31.12.2019 mit Aussicht auf Weiterbeschéaftigung,
vorbehaltlich der Forderzusage. Seitens Mosaik Leipzig e. V. besteht der Wunsch nach langfristiger

Mitarbeit, ggfs. in wechselnden Projekten.

Zum Projekt:

Die vom Bundesamt flr Migration und Fliichtlinge geférderte Migrationsberatung bietet
neuzugewanderten Migrant*innen eine individuelle sozialpadagogische Beratung zur Orientierung
und Integrationsunterstlitzung. Die Migrationsberater*innen ermitteln den individuellen
Unterstilitzungsbedarf und entwickeln gemeinsam mit den Klient*innen einen Férderplan. Bei Bedarf
werden die Klient*innen an andere weiterflihrende und spezialisierte Beratungs- und

Unterstlitzungseinrichtungen weitergeleitet.

Das Aufgabenspektrum umfasst:

> Unterstitzung der Berater*innen bei allen organisatorischen Aufgaben

» Gewahrleistung der telefonischen Erreichbarkeit der Beratungsstelle

» Empfang und Aufnahme der Klient*innen/ Organisation der offenen Sprechzeiten

» Koordination von Gesprachsterminen/Terminplanung/ Sprachmittlungseinsitzen

» Verantwortlichkeit fiir Empfangs- und Wartebereich
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Unterstltzung der Klient*innen bei Wohnungs- und Kitaplatzsuche und LBPZG eV
Bewerbungsschreiben in Zusammenarbeit mit den Berater*innen

Blro- und Verwaltungsarbeiten (Korrespondenz, Posteingang, Textbearbeitung, Ablage,
Protokollfiihrung, Biromaterialverwaltung)

Besprechungs- /Veranstaltungsorganisation (Vor- und Nachbereitung)

Wir wiinschen uns:

» mind. einen mittleren Schulabschluss und weiterfiihrende kaufmannische Berufsausbildung

» Erfahrungen im Bereich Biro, Verwaltung, Sekretariat

> sehr gute MS Office Kenntnisse

> sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, erweiterte Englischkenntnisse und
moglichst weitere Fremdsprachenkenntnisse

> Einflihlungsvermogen in die spezielle Erfahrungswelt und Lebenssituation von Gefliichteten
Engagement, Belastbarkeit und Teamfahigkeit

» ldentifikation mit dem Leitbild des Vereins

Wir bieten:
» eine interessante und vielschichtige Tatigkeit in einem multiprofessionellen Team
» Moglichkeiten zur Fortbildung und weiteren Qualifizierung

» Vergltung in Anlehnung an TV6D entsprechend der Qualifikation

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen.

Ihre vollstandigen Unterlagen richten Sie bitte bis 19.12.2018 ausschlieBlich per E-Mail an

bewerbung@mosaik-leipzig.de.
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