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Beschreibung

Die gemeinnutzige INDEPENDENT LIVING Stiftung blndelt eine Vielzahl
innovativer, hochwertiger und verlasslicher Bildungs- und Betreuungsangebote fiir
Kinder- und Jugendliche in Berlin, Brandenburg, Sachsen und Sachsen-Anhalt. In
unserer Verwaltung l6sen wir Aufgaben in den Bereichen Buchhaltung,
Sachbearbeitung und Kommunikation fur die Kinder- und Jugendhilfeeinrichtungen
der Stiftung mit Uber 1.400 Beschaftigten. Wir sind 30 Fachkréfte, die nach
inhaltlichen Schwerpunkten in Teams mit 3-8 Mitgliedern zusammenarbeiten. Um
flr unsere Fachkréfte bestmdgliche Rahmenbedingungen zu organisieren, setzen
wir auf moderne IT-Technik und transparente Kommunikation.

Am Standort Frankfurt (Oder) suchen wir flir das Team Information und
Kommunikation im Bereich Finanzen und Verwaltung Unterstiitzung im Bereich
Datenschutz und Sekretariat. Du arbeitest eng mit der Bereichs- und Teamleitung
sowie erfahrenen Kolleginnen und Kollegen zusammen und profitierst von einer
intensiven Einarbeitung und fortlaufendem fachlichen Austausch. Flexible
Arbeitszeiten und ein kooperatives Arbeitsumfeld ermdglichen Dir eine
ausgewogene Work-Life-Balance.

Dein zukinftiges Team Information und Kommunikation, kurz IuK, im Bereich
Finanzen und Verwaltung, blindelt eine Vielzahl an Aufgabengebieten, u. a.
Datenschutz, Versicherungen, Drittmittelverwaltung, IT-Koordination,
Sekretariat.

Deine Aufgaben

¢ Koordination des Bereichs Datenschutz

» Weiterentwicklung der betriebsinternen Datenschutz-Onlineschulung

« Uberpriifung diverser Datenschutzerklarungen, Bearbeitung, Recherchen,
Aufbereitungen, verantwortlich fiir betriebsinterne Datenschutzanfragen

e Erstellung des Tatigkeitsberichtes, Aktualisierung und Bearbeitung des
Verfahrensverzeichnisses

e Erstellung von Dokumenten, Formularen und Handlungsleitfaden

¢ Bearbeitung des digitalen sowie analogen Posteingangs/-ausgangs

e Sicherstellung innerbetrieblicher Informationsfliisse

¢ BestandsUberpriifung und Bestellung von Biro- und Verbrauchsmaterialien

* Beauftragung und Koordination von Handwerker- und
Dienstleistereinsatzen

e organisatorische Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen

¢ Bewerbermanagement (Terminkoordination, Einladungen, Absagen)

Deine Anforderungen

¢ Erfahrung im Bereich Datenschutz, Erfahrung als Datenschutzbeauftragter/r,
Nachweis iber Qualifikation im Bereich Datenschutz wiinschenswert

e sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen, einschlieBlich Excel

e ein Grundversténdnis fur IT-Systeme

INDEPENDENT LIVING Stiftung * Briesener StralRe 4 « 15230
Frankfurt (Oder)

Arbeitgeber

INDEPENDENT LIVING Stiftung
Briesener StraBe 4 -+ 15230
Frankfurt (Oder)

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Arbeitsort
Briesener  StraBe 4, 15230,
Frankfurt an der Oder, Brandenburg

Veréffentlichungsdatum
5. Februar 2025

Giiltig bis
31.03.2025

~Selbstbestimmt leben, von Anfang an“ ist unser Prinzip.
https://www.independentliving-stiftung.de



e selbststandige, strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise

¢ hohes MaB an Verantwortungsbewusstsein, Team- und Kritikfahigkeit

¢ Aufgeschlossenheit gegeniber neuen Aufgaben, ausgepragte Einsatz- und
Leistungsbereitschaft sowie eine hohe Ergebnisorientierung

Wir bieten

ein engagiertes, kommunikatives Team mit vielféltigen Aufgabengebieten

eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem

zukunftsorientierten Arbeitsumfeld

eine strukturierte Einarbeitung sowie regelmaBige Fort- und

Weiterbildungen, um Deine fachlichen und persénlichen Fahigkeiten weiter

auszubauen

¢ modernes Arbeitsmodell (inklusive Gleitzeit und der Moglichkeit zur
hybriden Arbeit), 30 Tage Urlaub

¢ Fahrkostenzuschuss

e eine auf Dich zugeschnittene betriebliche Altersvorsorge

¢ ein betriebliches Gesundheitsmanagement, inkl. Zuzahlung zur

betrieblichen UrbanSports-Mitgliedschaft, Yogakurse und Massagestuhl im

Buro

Kontakte

Sabrina Tauber

stellv. Bereichsleitung Bereich Finanzen und Verwaltung

Teamleitung Team Information und Kommunikation (luK), Projektverwaltung

E-Mail: sabrina.taeuber[at]independentliving.de

IL-Jobportal: https://www.independentliving-stiftung.de/job/22698/
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