Die GRUNE JUGEND MV ist ein eigensténdiger, linker, politischer Jugendverband. Mit
rund 150 Mitgliedern k&mpfen fir jeden Tag fur eine bessere und gerechtere Welt, gegen
die Klimakrise und fir Menschenrechte.

In unserer Landesgeschéftsstelle laufen alle organisatorischen Aufgaben zusammen.
Hier arbeitet der Landesvorstand zusammen mit einem motivierten Team aus
Ehrenamtlichen und Angestellten mit viel Spa3 und Leidenschaft an der Planung und
Durchfuihrung unserer Veranstaltungen und Kampagnen. Du mdchtest uns dabei
unterstitzen und vielen jungen Menschen bei ihrem Engagement unter die Arme greifen?

Dann bewirb dich jetzt als:

organisatorische Geschaftsfihrung (m/w/d)
(in Vertretung, befristet vom 01.09.2024 bis 31.01.2025)

Das kommt auf Dich zu:

+ Du vertrittst die aktuelle Stelleninhaberin wahrend ihres Auslandsaufenthalts und
Ubernimmst ihre Aufgaben nach einer kurzen Einarbeitung.

* Du wirst Teil des Teams bei der Vor- und Nachbereitung von Bildungsveranstaltungen
und Mitgliederversammlungen.

*  Du unterstltzt den Landesvorstand vor allem bei der Durchfihrung der
Landesmitgliederversammlung vom 08. bis 10. November 2024.

+ Du unterstitzt darGber hinaus das Team proaktiv im administrativen Bereich.

+ Du erstellst Anfragen, Vertrage sowie Prasentation und Unterlagen, die im
Zusammenhang mit unseren Veranstaltungen und unserer Arbeit stehen, nach
Vorgabe eigenstandig.

+ Du organisierst die Ablage und Digitalisierung von Dokumenten.

+ Du Uberwachst Vertrage und héltst das aktive Schnittstellenmanagement zu externen
Dienstleister*innen vor.

+ Du bist proaktiv an der Realisierung von betriebsinternen Projekten beteiligt.

* Du unterstutzt mit deiner administrativen Fachkenntnis das Team im operativen
Tagesgeschéft.




Das bieten wir Dir:

+ Du Ubernimmst eine verantwortungsvolle Tatigkeit in einem leidenschaftlichen,
engagierten und freundlichen Team.

+ Du erhéltst abwechslungsreiche und spannende Aufgaben.

+  Du bekommst Einblicke in unsere Arbeit als eigenstandiger, linker Jugendverband,
unsere politische Kommunikation und Verbandsarbeit.

+ Bei uns gibt es flache Hierarchien und definierte Entscheidungskompetenzen.

+  520€ im Monat fur 8,5 Wochenstunden

+ Arbeitsplatz nach Absprache — in einem Grinen Biro oder im Homeoffice

Das erwarten wir von Dir:

+ ausgezeichnete Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift sowie gute
Englischkenntnisse

+ Affinitat zu digitalem Arbeiten

+ sehr gute organisatorische Fahigkeiten

+ Erfahrungen oder Freude an der Planung von Veranstaltungen

+ eine hohe Teamféhigkeit und soziale Kompetenz

+ ausgepragtes Zeit- und Selbstmanagement sowie die Fahigkeit zur Priorisierung

+ einen sehr flexiblen und selbstandigen Arbeitsstil

+ ein freundliches, verbindliches und proaktives Auftreten

+ die Verbundenheit mit unseren politischen Werten

Du kannst Dir vorstellen, den Job zu iubernehmen?

Dann bewirb Dich jetzt mit einem aussagekraftigen Motivationsschreiben und Deinem
ausfuhrlichen Lebenslauf ohne Anlagen oder Zeugnissen. Gewlnschte Referenzen
fordern wir bei Bedarf an.

Die Bewerbung sendest Du bis zum 18.08. per E-Mail an tim.senkbeil@gj-mv.de. Wir
freuen uns auf Deine Nachricht.
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