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Kita-Beauftragte/-r (m/w/d) 

in Voll- bzw. Teilzeit für unsere Kindertageseinrichtungen 

 

Wir suchen dich zum 01.10.2022 bzw. alternativ zum nächstmöglichen Zeitpunkt vorerst befristet bis zum 

30.09.2024 mit Option auf Übernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis als Kita-Beauftragten (m/w/d) 

in Vollzeit (bzw. in Teilzeit) für unsere Kindertageseinrichtungen.  

 

Du bist motiviert, engagiert und zuverlässig? Du möchtest Raum für eigene Ideen, willst Konzepte und eigene 

Projekte entwickeln? Dann bist du bei uns genau richtig! 

 

Wir bieten dir einen Arbeitsplatz in einem sozialen Unternehmen mit flachen Hierarchien und kurzen 

Entscheidungswegen. Bei uns zählt Verlässlichkeit und Engagement mehr als gute Noten und ein Business-

Outfit. Wir sind zwei gemeinnützige Träger der Kinder- und Jugendhilfe in Nordbaden mit rund 650 

Mitarbeitern und arbeiten als Partner sehr eng zusammen. Damit decken wir ein großes Angebotsspektrum 

von Kindertagesstätten über Schulbegleitung, Ferienfreizeiten bis hin zur Jugendhilfe ab.  

 

Als Kita-Beauftragte/-r (m/w/d) bist du zentraler Ansprechpartner deiner dir zugewiesenen 

Kindertageseinrichtungen. Du fungierst als Schnittstelle zwischen allen internen Abteilungen, den 

Einrichtungen sowie der Geschäftsführung und repräsentierst den Träger nach außen.  

 

Deine Aufgaben: 

 

• Administrative und organisatorische Begleitung der Einrichtungen in Zusammenarbeit mit der 

Leitung  

• Einhaltung und Durchführung von internen und externen Verwaltungsabläufen (Arbeit mit 

Verwaltungsprogrammen und Microsoft Office, Statistiken, Nachweise, etc.) 

• Enge Zusammenarbeit mit anderen Verwaltungs- und Fachabteilungen, sowie der Geschäftsführung 

bzw. Managementebene 

• Personalkoordination 

• Teilnahme an Gremien und Fachausschüssen als Trägervertreter 

• Kooperation und Netzwerken mit Jugendämtern, Fachgremien und anderen Trägern  

• Eigene Spezialisierung innerhalb des Kita-Beauftragten-Teams auf Themengebiete wie 

beispielsweise Förderprogramme 

• Repräsentation des Trägers bei externen Veranstaltungen 
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Was wir erwarten: 

 

 eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich   

oder   

 ein Studium im kaufmännischen bzw. pädagogischen Bereich   

 oder   

 eine pädagogische Ausbildung mit Weiterqualifikation zum Fachwirt für Führung und Organisation 

bzw. Weiterbildungen im kaufmännischen/administrativen Bereich  

• Berufserfahrung in unterschiedlichen Bereichen der Kinder- und Jugendhilfe (gewünscht, aber keine 

Voraussetzung) 

• Motivation und Engagement in der Arbeit und sich notwendige Kenntnisse der Stelle anzueignen und 

diese stetig weiterzuentwickeln 

• Eine strukturierte, zuverlässige und lösungsorientierte Arbeitsweise, sowie eigenverantwortliches 

Handeln  

• IT-Kenntnisse (Microsoft Office) 

• Kommunikationsstärke im Umgang mit Kollegen und Kolleginnen und externen Geschäftspartnern 

bzw. Kunden, sowie ein verhandlungssicheres Auftreten 

• Erfahrung in einer Führungsposition (gewünscht, aber keine Voraussetzung) 

• Partizipatives Führungsverständnis und Freude an der Zusammenarbeit mit anderen Teams 

• Identifikation mit unserem Leitbild 

 

Was wir dir bieten: 

 

• 30 Tage Urlaubsanspruch 

• Betriebliche Altersvorsorge 

• Bike Leasing 

• Berufliche Beratung und Coaching 

• Einen Arbeitsplatz, der die „Charta der Vielfalt“ – Diversity Management lebt 

• Betriebsrat und Arbeitsschutz 

• Aufgaben mit Raum für eigene Ideen und spannende Projekte 

• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege  

 

Wir bitten alle Bewerber/-innen sich auf eine Hospitationstag einzustellen. 

Bitte sende deine aussagekräftige Bewerbung und deinen Lebenslauf inkl. deiner Gehaltsvorstellungen und 

deinem möglichen Einstiegsdatum per E-Mail an: bewerbung@pro-liberis.org bis 30.09.2022. 

Ergänzende Informationen findest du unter www.pro-liberis.org und www.lenitas.de 


