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Das TPZ sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Verwaltungsleitung (m/w/d) in Vollzeit/ Teilzeit

Aufgaben im Wesentlichen:

Koordination, Organisation und Gewahrleistung der administrativen Ablaufe in der Verwaltung
mit insgesamt 12 Mitarbeitenden (aus den Bereichen Buchhaltung, Infothek, Cafe, Technik,
Kostimfundus, Hallenwart und Freiwilligendienste)

Steuerung des Finanzwesens, des Controllings, der Haushaltsplanung, der
Mittelbewirtschaftung sowie des Vertragswesens

Beratung und Unterstitzung der Leitung in allen administrativen und organisatorischen
Angelegenheiten

Personalverwaltung in enger Abstimmung mit dem Tragerverein

Einstellungsvoraussetzungen:

abgeschlossenes kaufmannisches oder verwaltungswissenschaftliches Studium oder eine
vergleichbare Qualifikation

fundierte Kenntnisse und berufliche Erfahrungen im Personalwesen und Finanzbuchhaltung
organisationsstark und ein hohes Mal} an Verantwortungsbewusstsein

winschenswert sind Kenntnisse im TV6D

Englischkenntnisse von Vorteil

Das konnte Interessant sein:

ein verantwortungsvolles Aufgabenfeld mit vielfaltigen Moglichkeiten zur eigenen
Ausgestaltung der Arbeit

ein modern und ergonomisch ausgestatteter Arbeitsplatz im Herzen Lingens
individuelle und fachbezogene Mitarbeiterforderung durch Fortbildungsmaoglichkeiten,
Teambildungsmalnahmen

familienfreundliche Arbeitsbedingungen

Als familiengerechte Einrichtung setzt sich das TPZ fiur die Vereinbarkeit von Beruf und Familie ein.

Das TPZ will die berufliche Gleichberechtigung von Frauen und Mannern besonders férdern. Daher
wird eine Erh6hung des Anteils des im jeweiligen Bereich unterreprasentierten Geschlechts
angestrebt.

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berutcksichtigt.
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Es handelt sich um einen zunachst auf ein Jahr befristeten Arbeitsplatz. Die Vergutung richtet sich
nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (TVGD).

Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen (eine PDF-Datei) richten Sie bitte unter Angabe lhres
frihestmdglichen Eintrittstermins bis zum 17.06.2022 ausschlieBlich elektronisch an
andrea.kuhl@tpzlingen.de. Informationen zur Stellenausschreibung erteilt Frau Kuhl unter Tel. 0591
91663 11.

Theaterpadagogisches Zentrum der Emslandischen Landschaft e.V.
Verwaltungsleitung

Andrea Kuhl

Universitatsplatz 5-6

49808 Lingen (Ems)
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