STELLENAUSSCHREIBUNG

Mitarbeiter*in Verwaltung und
Digitalisierung

in Teilzeit (20 Std.)

Der NABU ist in Nordrhein-Westfalen der groRte Natur- und Umwelt-
schutzverband. Uber 127.000 Mitglieder engagieren sich in 52 Kreis-
und Stadtverbanden fiir die Ziele des Verbandes. Der NABU NRW setzt
sich ein fiir Artenvielfalt und den Schutz intakter Lebensraume, fiir gute
Luft, sauberes Wasser, gesunde Boden und den schonenden Umgang
mit unseren endlichen Ressourcen. Beim NABU NRW arbeiten derzeit
33 Mitarbeiter*innen in Voll- und Teilzeit in den Bereichen Natur-, Ar-
ten- und Umweltschutz, Presse-/Offentlichkeitsarbeit, Engagementfér-
derung und Ehrenamtsbetreuung, Verwaltung und Finanzen.

Fir das Team Verwaltung in unserer Landesgeschaftsstelle suchen wir
zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n engagierte*n Mitarbeiter*in
Verwaltung und Digitalisierung. Die Stelle hat einen Umfang von 20 Wo-
chenarbeitsstunden und ist zunachst auf zwei Jahre befristet. Eine an-
schlieRende Entfristung ist beabsichtigt.

Zu lhren Aufgaben gehoren insbesondere:

e Konzeption einer Digitalisierungsstrategie flir den NABU NRW
auf Grundlage aktueller Prozesse und Ablaufe; Erarbeitung und
Umsetzung eines MaRnahmenplans inkl. Stakeholdermanage-
ment

e Personalsachbearbeitung digital und analog sowie Arbeitsplatz-
management

e Recherche- und Projektarbeiten in den Bereichen Bliroorganisa-
tion, Vertragswesen und Veranstaltungsorganisation

e Verwaltungstatigkeiten im Bereich IT

e Zusammenarbeit mit Mitgliedern des Teams Verwaltung, der
Landesgeschaftsstelle, weiteren Haupt- und Ehrenamtlichen
NABU-Aktiven in NRW und relevanten externen Akteuren

NA

NABU

Nordrhein-Westfalen

Fiir Riickfragen:

Anja Blrvenich
Teamleiterin Verwaltung
Tel. +49 (0) 211 1592 51 49

Bewerbung an:
Bewerbung@NABU-NRW.de



NABU STELLENAUSSCHREIBUNG

Vertretung der Mitarbeiter*innen Administration und Telefon-
zentrale

lhr Profil:

Abgeschlossene Berufsausbildung oder Studium mit entspre-
chender Berufserfahrung im Arbeitsbereich

Kenntnisse im Bereich Digitalisierung/IT

Erfahrungen in der Personalsachbearbeitung, der Biiro- und
Veranstaltungsorganisation

Moglichst Erfahrungen im Prozess-, Veranderungs- und Stake-
holdermanagement

Organisationstalent, konzeptionelle Starke, Kommunikations-
freudigkeit

Teamfahigkeit, aber auch Freude an selbststandiger Arbeit

Ein hohes MaR an Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusst-
sein

Interesse an naturschutzfachlichen Themen und eine starke
Identifikation mit den Zielen und der Arbeit des NABU

Freude an der Arbeit in ehrenamtlichen Strukturen und in Non-
Profit-Organisationen

Sie erwartet:

20 Stunden pro Woche, frei aufteilbar auf vier oder finf
Tage/Woche

Ein spannendes und abwechslungsreiches Aufgabenfeld

Ein motiviertes Team aus Haupt- und Ehrenamt

Eine Vergltung nach Gehaltssystem des NABU NRW, Entgelt-
gruppe 10, mit attraktiven Zusatzleistungen

Eine auf zunachst zwei Jahre befristete Stelle beim mitglieder-
starksten Naturschutzverband Nordrhein-Westfalens mit der
Option auf Entfristung

Ihre aussagekraftige Bewerbung (per E-Mail in einer PDF-Datei, max. 8
MB) unter Angabe lhres moglichen Eintrittsdatums richten Sie bitte bis
zum 15.09.2024 an: Bewerbung@NABU-NRW.de.

Wir behalten uns vor, Vorstellungsgesprache auch bereits vor der
Bewerbungsfrist zu fiihren. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Datenschutzinformation: Der NABU NRW e.V., verarbeitet Ihre Daten als verantwortliche Stelle, gem. Art.
88 DSGVO i.Vm. § 26 BDSG n.F., im Rahmen des Bewerbungsverfahrens. Weitere Informationen, unter
anderem zur Dauer der Speicherung und Ihren Rechten, zum Beispiel auf Auskunft und Berichtigung,
erhalten Sie unter: https://nrw.nabu.de/wir-ueber-uns/datenschutz/24637.html

Impressum: © 2024 Naturschutzbund Deutschland (NABU) Landesverband Nordrhein-Westfalen e.V.,
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