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Wir bieten in der Geschiftsstelle der Stiftung NaturSchutzFonds Brandenburg in Potsdam
ab sofort eine unbefristete Beschaftigung (bis zu 40 h/Woche, Teilzeit moglich,
Entgeltgruppe 9a TV-L) als

Sachbearbeiter*in Flachensicherung /
Flachenverwaltung (m/w/d)

Die Stiftung NaturSchutzFonds Brandenburg ist eine Stiftung des 6ffentlichen Rechts. Sie hat u.a. den
Zweck, Mallnahmen zum Schutz, zur Pflege und zur Entwicklung von Natur und Landschaft
durchzufiihren und zu fordern, den Aufbau von Flachen- und MaRnahmenpools fur die Eingriffsregelung
vorzunehmen oder zu unterstiitzen, Grundstiicke, die fiir den Naturschutz, die Landschaftspflege oder
die Erholung besonders geeignet sind zu erwerben, zu pachten oder dies durch andere geeignete Trager
zu fordern und Offentlichkeitsarbeit fiir den Naturschutz durchzufiihren. Sie ist zudem Tréagerin der
Naturwacht, die in 15 Nationalen Naturlandschaften in Brandenburg tatig ist.

Aufgabengebiete

Zur Unterstutzung des Flachenmanagements im Bereich der Verwaltung und Organisation ibernehmen
Sie im Wesentlichen folgende Aufgaben:

« Durchfiihrung des Erwerbs und der dinglichen Sicherung von Grundstticken fir Zwecke des
Naturschutzes

« Mitwirkung an Verfahren zur Vergabe von Dienst-, Liefer-, Bau- und freiberuflichen Leistungen

« Vorbereitung von Uberlassungs-, Nutzungs- und Pachtvertrdgen mit Dritten

+ Unterstiitzung bei der Wahrnehmung der Rechte und Pflichten von Liegenschaftseigentiimern:
Prifung und Abflihren der Steuern und sonstiger 6ffentlicher Abgaben, Beauftragung,
Fristliberwachung und Abrechnung von Verkehrssicherungsmalinahmen

+ Rechnungserstellung und -priifung

« Uberwachung des Zahlungsverkehrs und zugehdriges Mahnwesen

+ Pflege der Liegenschaftsdatenbank

Wir bieten lhnen

« vielseitige, abwechslungsreiche und interessante Arbeitsgebiete

« einen sicheren Arbeitsplatz und eine wertschatzende Stiftungskultur

« familienbewusste Personalpolitik und ausgewogene Work-Life-Balance, u.a. durch flexible
Arbeitszeitmodelle mit einer kernzeitlosen Arbeitszeit zwischen 06:00 und 20:00 Uhr,
Teilzeitbeschaftigung und mobiles Arbeiten bzw. Home-Office

+ flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

« einindividuelles und strukturiertes Einarbeitungskonzept unter Einbeziehung Ihrer Erfahrung und
Qualifikation

+ interessante und qualifizierte Fort- und Weiterbildungen sowie Teilnahme an internem
Wissensaustausch

www.naturschutzfonds.de




« Moglichkeit der Nutzung eines Dienstwagens

+ ein mit 15 € monatlich bezuschusstes VBB-Firmenticket oder Deutschlandticket Job und eine
verkehrsglinstige Lage in der Nahe des Potsdamer Hauptbahnhofes

« eine Vergiitung nach dem Tarifvertrag der Lander, bei Vorliegen der Voraussetzungen in
Entgeltgruppe 9a TV-L* sowie eine tarifliche Jahressonderzahlung

« 30 Tage Urlaub pro Jahr sowie zusatzlich arbeitsfrei am 24. und 31. Dezember

+ eine betrieblich unterstutzte Altersvorsorge (VBL)

Anforderungen

« erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung (z. B. Kauffrau/-mann (m/w/d) fir
Bliromanagement, Birokauffrau/-mann (m/w/d), Immobilienkauffrau/-mann (m/w/d) oder
ahnliche Tatigkeit mit Berufserfahrungin vergleichbaren Bereichen

« mehrjahrige Berufserfahrung von Vorteil

« Kenntnisse im Vergaberecht im offentlichen Auftragswesen sind wiinschenswert

+ sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten, insbesondere Word, Excel, Outlook und Access

«  GIS-Kenntnisse von Vorteil (QGIS, Arc GIS)

« ausgepragte organisatorische Fahigkeiten, Griindlichkeit, Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit und eine
selbstandige Arbeitsweise

« freundliches und verbindliches Auftreten

« Kommunikationsstarke sowie eine sehr gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

Wir stehen fiir Vielfalt, fordern die Gleichstellung aller Mitarbeitenden und sind Mitglied im
~Aktionsbundnis gegen Gewalt, Rechtsextremismus und Rassismus“. Wir freuen uns uber lhre
Bewerbung unabhdngig von Geschlecht, Alter, Religion oder Herkunft. Bewerber*innen mit
Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlicksichtigt.

Nahere Informationen zu unserer Stiftung konnen Sie unserer Website www.naturschutzfonds.de
entnehmen. Konkrete Fragen zur ausgeschriebenen Stelle beantwortet Ihnen gern Frau Elke WayR
(Leiterin Stiftungsflachen, Telefon: 0331/ 97164-760).

lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum 31.12.2023 per E- Mail (in einer pdf-
Datei, max. 20 MB) unter Angabe der Kennziffer 2023_16_SF an: bewerbungen@naturschutzfonds.de

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

*Tarifvertrag der Lander TV-L: https://oeffentlicher-dienst.info/tv-1/allg/

www.naturschutzfonds.de
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