Agentur fiir Erwachsenen-
und Weiterbildung

QGB@

Wir sind die zentrale Einrichtung fur lebensbegleitenes Lernen in Niedersachsen. Un-
sere Dienstleistungen richten sich insbesondere an die anerkannten Einrichtungen der
Weiterbildung in 6ffentlicher Verantwortung. Getragen werden wir vom Niederséachsi-
schen Bund fir freie Erwachsenenbildung e.V. auf Grundlage des Niederséchsischen
Erwachsenenbildungsgesetzes.

Fur die Betreuung der Projekte im Bereich ,Migration und Integration“ suchen wir
zum nachstmdglichen Termin, befristet bis zum 30.06.2021

zwei Verwaltungsmitarbeiter/-in in Vollzeit (m/w/d)
Die Stellen sind in Entgeltgruppe 6 TV-L eingruppiert.

Die Verwaltungsmitarbeitenden Projekte sind zustandig fur die Sachbearbeitung von
Drittmittelprojekten, insbesondere fir die zuwendungsrechtliche Bearbeitung und Ver-
wendungsnachweisprufung gemal den Vorgaben im jeweiligen Projekt.

1. Aufgaben

1.1.Projektverwaltung

e Zuwendungsrechtliche Prufung der Antragsunterlagen; Vorbereitung der Ent-
scheidung tiber Bewilligung, Anderung oder Ablehnung des Antrags und von An-
tragen auf vorzeitigem MalRnahmebeginn

e Erstellen der Férderbescheide und Ablehnungsbescheide auf Grundlage der
rechtlichen Vorgaben ohne Schlusszeichnungsrecht fir die Férderbescheide

e Priifung und Entscheidung tiber Anderungsantrage und Erstellen von Ande-
rungsbescheiden ohne Schlusszeichnungsrecht fir die Bescheide

e Erstellen und fiihren von Ubersichtslisten ins. zu den eingereichten Einzelantra-
gen

e Erstellen und fithren der Haushaltsiiberwachungsliste (HUL) fur die Projektmittel

e Priufen und Vorbereitung der Mittelanforderungen zur weiteren Bearbeitung fur
Controlling Mittelverwaltung

e Terminliche Uberwachung der Verwendungsnachweise sowie deren Priifung
(inkl. Kursbuchprufung), Erstellung des Prifvermerks, Erstellung von Anhorun-
gen, Erstellung von Abschlussschreiben ohne Schlusszeichnungsrecht

e Erstellen von Anderungs-, Riicknahme- oder Widerrufsbescheiden bei nicht
zweckentsprechender Verwendung inkl. Zinsberechnung nach Ricksprache mit
Controlling Mittelverwaltung ohne Schlusszeichnungsrecht fir die Bescheide

e Uberwachung der Abgabe von anonymisierten Teilnehmendenevaluationen
durch die Einrichtungen, Erfassung sowie Einspielung in die Datenbank zur Er-
hebung und Dokumentation statistischer Daten

1.2.Beratung
e Zuwendungsrechtliche Beratung der Antragsteller iber das Antragsverfahren auf
Grundlage der rechtlichen Vorgaben

Agentur fur Erwachsenen- u. Weiterbildung, organisatorisch selbststandige Stelle nach dem Nds. Erwachsenenbildungsgesetz (NEBG),

die vom Nds. Bund fiir freie Erwachsenenbildung e. V. getragen wird. Geschéftsfuhrer: Dr. Martin Dust



GGE@

Agentur fir Erwachsenen-
und Weiterbildung

e Beratung der Zuwendungsempfanger wahrend des Projektverlaufs sowie bei der
Erstellung des Verwendungsnachweises auf Grundlage der rechtlichen Vorga-
ben

Ihre Qualifikationen sind:

e Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder zur/zum Kauffrau/Kaufmann
fur Burokommunikation mit entsprechenden Vorkenntnissen im beschriebenen Auf-
gabenbereich

e Strukturierte Arbeitsweise
Fundierte Word/Excel-Kenntnisse

Von Vorteil ist:

e Projekterfahrung

e Kenntnisse im Bereich LHO/Zuwendungsrecht
e Kenntnisse im Bereich Rechnungswesen

Wir bieten lhnen

o die Mdglichkeit, in einer lernenden Organisation in einem lebendigen Team mitzuar-
beiten und mitzugestalten.

Gleitzeit

Zusatzversorgung ZVK
Kostenlose Gesundheitskurse
Kostenlose Fortbildungsmoglichkeiten wahrend der Arbeitszeit

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung beson-
ders berucksichtigt.

Sie finden, wir wirden gut zueinander passen? Dann freuen wir uns auf Ihre
aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen

Informieren Sie sich auf unserer Homepage unter www.aewb-nds.de tUber das
breite Aufgabenspektrum der Agentur fir Erwachsenen- und Weiterbildung.

Bewerbungen sind in digitaler Form bis zum 14.12.2019 an Herrn Dr. Martin Dust,
Geschaftsfuhrer der Agentur fur Erwachsenen- und Weiterbildung, unter leinwe-
ber@aewb-nds.de zu senden.
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