Handwerkskammer
Oldenburg

Die Handwerkskammer Oldenburg als Kérperschaft 6ffentlichen Rechts ist eine
Selbstverwaltungseinrichtung fiir mehr als 13.000 Handwerksbetriebe in der Region. Neben der aktiven
Interessenvertretung unserer Mitgliedsbetriebe gehdren auch die kompetente Beratung in
betriebswirtschaftlichen Fragen sowie zu allen Fragen der Aus-, Fort- und Weiterbildung und ein
umfangreiches Dienstleistungsangebot zu unseren Tatigkeitsschwerpunkten.

Wir suchen zum nachstmaglichen Zeitpunkt einen

Mitarbeiter Assistenz im Bereich Anerkennung, sowie fiir
das Sekretariat des Geschaftsbereichs Berufliche Bildung

(m/w/d)

Der Geschaftsbereich Berufliche Bildung der Handwerkskammer Oldenburg umfasst neben den
hoheitlichen Aufgaben im Bereich der Lehrlingsrolle und Ausbildungsberatung auch weitere Aufgaben
und Arbeitsschwerpunkte, wie Projekte zur Berufsorientierung, Mobilitatsberatung und die Betreuung
von Menschen mit Flucht und Migrationshintergrund.

Ein Schwerpunkt ist der Arbeitsbereich der verwaltungsmalRigen Begleitung der Anerkennung
auslandischer Berufsqualifikationen. Hierbei werden sowohl Beratungen (personlich, per Email, oder
telefonisch) durchgefiihrt, als auch die eingereichten Unterlagen z.B. auf Vollstandigkeit, Richtigkeit
usw. Uberprift. Die entsprechende Korrespondenz zu fiihren und die Vor- und Nachbereitung des
Berufsausbildungsausschusses zahlen ebenfalls zu den Aufgaben, sowie die allgemeine Unterstiitzung
des Geschaftsbereichs.

lhre Aufgaben:

m VerwaltungsmaRige Begleitung, wie erste Informationsgesprache/ Beratungsgesprache (personlich,
schriftlich, telefonisch), Recherche und Organisation der ,Anerkennung auslandischer
Berufsqualifikationen”

m Sekretariat des Berufsbildungsausschusses

Deutsche Meisterschaften im Handwerk auf Kammer- und Landesebene

m Durchfiihrung von Verwaltungsaufgaben im Geschéaftsbereich Berufliche Bildung (Unterstiitzung bei der
Digitalisierung, Planung von Veranstaltungen)

lhr Profil:

m eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement oder eine

Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte- oder Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte,
winschenswert ist eine mehrjahrige Berufserfahrung

Kenntnisse tber handwerkliche duale Berufsausbildung und Fortbildungen sind von Vorteil
Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung ist von Vorteil

eigenverantwortliches Arbeiten mit groBem personlichen Engagement und Verantwortungsbewusstsein
sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen
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m ein freundliches und sicheres Auftreten, selbststandiges Arbeiten, gute Kenntnisse im Umgang mit
modernen Informations- und Kommunikationstechniken sowie die Bereitschaft zur Teamarbeit
m Belastbarkeit und Flexibilitat

Wir bieten eine sehr abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in Vollzeit. Die Vergiitung
der Stelle erfolgt unter Beriicksichtigung lhrer Qualifikation nach dem Tarifvertrag fiir den Offentlichen
Dienst der Lander (TV-L) in der Entgeltgruppe 6. Die Stelle ist unbefristet.

Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Schwerbehinderte nach MalRgabe des
SGB IX bericksichtigt.

Ilhre aussagekraftige Bewerbung senden Sie bitte bis zum 12. Juni 2024 per E-Mail an
bewerbung@hwk-oldenburg.de. Fiir telefonische Riickfragen steht Ihnen Herr Vensler unter 0441 —
232 255 zur Verfligung.

Handwerkskammer Oldenburg
Personalabteilung

Theaterwall 30
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