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Wir.Wirken.Gemeinsam. Wir von Gesundheit Berlin-Brandenburg e. V. haben die Vision, dass alle Men-
schen die gleichen Chancen auf ein selbstbestimmtes Leben in guter Gesundheit haben. Unser Ver-
standnis von Gesundheitsforderung: Es ist gesellschaftliche Aufgabe, Lebensbedingungen so zu gestal-
ten, dass Belastungen gemindert, Ressourcen gestarkt, Selbstwirksamkeit und Teilhabe ermdglicht
werden. Mehr unter www.gesundheitbb.de.

Die Koordinierungsstelle Brandenburger Gruppenprophylaxe unterstitzt die Umsetzung der zahnmedi-
zinischen Gruppenprophylaxe gemaf3 § 21 SGB V im Land Brandenburg. Sie vernetzt die beteiligten Ak-
teur*innen und begleitet landesweite MalRnahmen zur Férderung der Zahn- und Mundgesundheit von
Kindern und Jugendlichen.

Zur Unterstitzung unserer Koordinierungsstelle Brandenburger Gruppenprophylaxe und unserer Ver-
waltung suchen wir ab sofort eine engagierte Sachbearbeitung (m/w/d). Die Stelle ist mit 20 bis 24 Wo-
chenstunden (50 % -60 % RAZ) zunachst bis 31.12.2027 zu besetzen und organisatorisch der Koordinie-
rungsstelle Brandenburger Gruppenprophylaxe zugeordnet.

Arbeitsort ist unsere Geschéftsstelle in Potsdam (Behlertstral3e). Eine regelmaliige Zusammenarbeit
mit der Geschaftsstelle in Berlin (Friedrichstrale) gehort ebenfalls zum Aufgabenbereich.

Deine Aufgaben
1. Sachbearbeitung Koordinierungsstelle Brandenburger Gruppenprophylaxe

e Unterstitzung der Koordinierungsstelle Brandenburger Gruppenprophylaxe bei administrati-
ven, organisatorischen und abrechnungsbezogenen Aufgaben

e Organisation der Sachmittelbereitstellung fir die Zahnarztlichen Dienste im Land Brandenburg

e Bearbeitung von Anfragen sowie Kommunikation mit den Akteur*innen der Gruppenprophy-
laxe

e Mitwirkung bei Haushalts-, Fordermittel- und Abrechnungsprozessen

e Organisation und Nachbereitung von Veranstaltungen

e Pflege von Informationsmaterialien und digitalen Informationsangeboten

¢ allgemeine Verwaltungs- und Organisationstatigkeiten

2. UnterstUtzung der Personalverwaltung

e Erstellung und Pflege von Ubersichten, Statistiken und Auswertungen, insbesondere Urlaubs-
und Krankheitsibersichten

e Unterstitzung bei Prozessen im Rahmen von Stellenausschreibungen, insbesondere Pflege der
Stellenportale

e Termin- und Fristeniberwachung im Personalbereich

e allgemeine Personal- und Verwaltungstatigkeiten

Gesundheit Berlin-Brandenburg e. V. Vorstand: Prof. Dr. Rolf Rosenbrock (Vorsitz), Vereinsregisternummer: VR 14604 B
Friedrichstr. 231 | 10969 Berlin Kathrin Feldmann (Vorsitz), Monika Gordes, Petra Dietel, Amtsgericht Charlottenburg
www.gesundheitbb.de Prof. Dr. Claudia Hovener, David Deter, Prof. Dr. Martin Heinze, USt-1d.: DE230027277
Tel.: (030) 44 31 90 60 JUrgen Hardt (Ehrenvorsitzender) Finanzamt Berlin fUr Kérperschaften


http://www.gesundheitbb.de/

Gesundheit
Berlin-Brandenburg e.V.

Arbeitsgemeinschaft
fiir Gesundheitsférderung

Dein Profil

e abgeschlossene kaufméannische, biro- oder verwaltungsorientierte Berufsausbildung oder ver-
gleichbare Qualifikation

e sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen, insbesondere Excel und Word

e strukturierte, sorgfaltige und zuverldssige Arbeitsweise

e freundliche und sichere Kommunikation per Telefon und E-Mail

e Organisationsgeschick und Freude an administrativen Aufgaben

e Teamfahigkeit sowie selbststdndige Arbeitsweise

e Erfahrungenim Personalbereich sind von Vorteil

e Bereitschaft zu gelegentlichen Dienstreisen innerhalb Brandenburgs und nach Berlin

e Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungen und Veranstaltungen des Tragers

Unser Angebot

e Ein Job mit Sinn — wir sind ein Trager mit Uber 30 Jahren Erfahrung im Bereich Gesundheitsfor-
derung und Pravention.

e Die VergUtung erfolgt in Anlehnung an den TV-L E7 (bei passenden Voraussetzungen).

e Mituns lassen sich Familie und Beruf sehr gut vereinbaren.

e Wir bieten unseren Mitarbeitenden bedarfsgerechte Fortbildungsmdglichkeiten.

e Du erhaltst eine strukturierte Einarbeitung durch die Projektleitung der Koordinierungsstelle
sowie die Personalreferentin.

e Du wirkst in einem interessanten und abwechslungsreichen Handlungsfeld mit und leistest ei-
nen Beitrag, mehr Gesundheit fir alle zu ermdglichen.

e Wir bieten flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten sowie mobiles Arbeiten.

Wir winschen uns eine Vielfalt der Kompetenzen und Erfahrungen von Mitarbeitenden. Wir ermutigen
deshalb ausdricklich Interessierte unabhdngig von ihrer Herkunft, ihres Geschlechts oder ihrer Ge-
schlechtsidentitat, ihrer sexuellen Orientierung, ihrer Religion, einer Behinderung oder des Alters zur
Bewerbung.

Wenn Du Dich von diesen Aufgaben angesprochen fihlst und Dich in diesem Profil wiederfindest,
freuen wir uns auf Deine Bewerbung!

Sende bitte Deine aussagekrdftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der obenstehenden Kennzif-
fer (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) sowie der moglichen Wochenstunden ausschlief3lich
elektronisch an bels@gesundheitbb.de. Bitte gib dariber hinaus Deinen frihestmdglichen Eintrittster-
min an.

Fir Ruckfragen steht Dir gerne Bettina Bels zur Verfigung: Behlertstr. 33, K3 | 14467 Potsdam | Tel.:
0331/ 8876 20 11 | bels@gesundheitbb.de | www.gesundheitbb.de

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!
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