FREL Spicl

Mitarbetter*in

Freiwilligenmanagement (m/w/d)

25 Std/Woche
Arbeitsbeginn September 2022

FRELSpiel — Freiwillige fiir Kinder ist ein gemeinnlitziger Verein, der sich seit
2013 fur Bildungsgerechtigkeit und faire Zukunftschancen fiir alle Kinder
einsetzt. Freiwillige Mitarbeiterlnnen gehen regelmaRig in Horte oder Schulen,
wo sie unter Anleitung der Padagog*innen, Kindern mit besonderen
Unterstltzungsbedarf Zeit und Zuwendung schenken.

In dieser abwechslungsreichen Position unterstiitzen Sie das
Freiwilligenkoordinationsteam. Sie legen dabei groRten Wert auf die
Einhaltung unserer hohen Qualititsstandards. Als Mitglied des Teams
gestalten Sie die Arbeit des Vereins aktiv mit.

lhre vielfiltigen Aufgaben

e Verwaltung der Stammdaten von freiwilligen Mitarbeiter*innen

e Betreuung von Interessent*innen via E-Mail und telefonisch

e allgemeine administrative und organisatorische Tatigkeiten

e Durchfihrung von Aufnahmegesprachen, Terminkoordination, Einholung
von Dokumenten, Ausstellung von Teilnahmebestatigungen etc.

e Unterstitzung bei der Koordination und Weiterentwicklung der
Gewinnung von Freiwilligen

e Bedarfserhebung und Austausch mit Einsatzstandorten (Schul- und
Hortleitungen)

e Organisation von Veranstaltungen

e Bereitstellung von Information im Internet (Website, Newsletter, Social
Media)

e Teilnahme an Messen und Veranstaltungen

lhr Giberzeugendes Profil

e Bildungsgerechtigkeit ist Ihnen ein Anliegen
e sehr gute IT-Kenntnisse und hohe Internetaffinitat



e Erfahrung in der Zusammenarbeit mit freiwilligen Mitarbeiter*innen
winschenswert

e Erfahrungim Bildungswesen und/oder Vereinswesen in Wien und NO
winschenswert

¢ I|dentifikation mit dem Leitbild des Vereins

e hohe kommunikative und soziale Kompetenz im Umgang mit
unterschiedlichen Personengruppen

e sehr gute Deutschkenntnisse, Ukrainischkenntnisse wiinschenswert

e Empathie und Umsetzungsstarke

o fallweise zeitliche Flexibilitat an Abenden und Wochenenden

e 2G Nachweis sowie Bereitschaft zu COVID-19 (Auffrischungs-) Impfungen

Wir bieten

e Eine abwechslungsreiche und interessante Position in einer erfolgreichen
und dynamischen Non Profit Organisation

e Ein vielseitiges Aufgabengebiet mit Gestaltungsmaoglichkeiten fir
kreative Ansatze

e Engagiertes, sympathisches Team mit Herz

e Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

e Jahresbruttogehalt von € 22.500.- fiir 25 Wochenstunden

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen
(Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) per E-Mail an
office@freispielwien.at
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