Kreishandwerkerschaft
Nordwestmecklenburg — Wismar

Korperschaft des offentlichen Rechts
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Aktuelle Stellenausschreibung aus der Geschaftsstelle

Die Kreishandwerkerschaft Nordwestmecklenburg-Wismar vertritt die Interessen des
selbststandigen Handwerks in der Region und setzt sich fiir die Belange der Handwerksbetriebe
ein. Wir betreuen als Geschaftsstelle 11 Innungen und einem Landesverband mit ungefahr
550 Mitgliedsbetrieben und sind hier ebenso Service- wie Beratungsdienstleister.

Auch haben wir die Geschaftsfuhrung im Prifungswesen fur 27 Handwerksberufe im Kreis
Nordwestmecklenburg inne. Veranstaltungen wie die Freisprechungsfeier der Gesellen,
Jahresempfange und die regelmaBigen Innungsversammlungen werden ebenso durch uns
organisiert und durchgeflihrt.

Zur Unterstiitzung unseres Teams in der Geschaftsstelle in Wismar suchen wir ab sofort

eine:n Mitarbeiter: in im Innungsservice / Sachbearbeitung (w/m/d)
Die Stelle ist in Vollzeit, unbefristet.

lhr Tatigkeitsprofil

e Sie unterstiitzen die Geschaftsfiihrung insbesondere in den Bereichen der organisatorischen, operativen
Belangen.

e Dies bedeutet insbesondere, dass Sie Innungstermine wie Vorstandssitzungen und Versammlungen
organisieren. Hierbei sind Sie mit der Aufstellung der dazugehdrigen Unterlagen wie Sitzungsunterlagen
und Beschlussvorlagen betraut.

e Sie Ubernehmen die organisatorische und rechtliche Planung, Begleitung und Nachbereitung der
Gesellenpriifungen von der Anmeldung bis zur Zeugniserstellung

e Sie unterstiitzen die Ausbildungsbetriebe und Auszubildenden bei Fragen und Konflikten rund um
Ausbildung und Priifung

e Sie betreuen und koordinieren die Priifungsausschusse fiir verschiedene Handwerks-Berufe

e Sie sorgen fur die fristgerechte Durchflihrung von Wahlen und begleiten/moderieren
Priifungsausschusssitzungen

e  Sie arbeiten eng mit der Handwerkskammer und den beteiligten Bildungstragern zusammen

e Pflege der Daten liber die Mitgliedsbetriebe und Auszubildenden, hier erfassen und aktualisieren Sie die
Datenbestande

o  Uberpriifung und Kontrolle der Arktikelverwaltung bei den KFZ-Mitgliedsbetrieben sowie Koordinierung des
Werkstattauschusses



Sie bringen mit:

o Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung in der Verwaltung oder im kaufmannischen Bereich
o Sie arbeiten selbstandig, dienstleistungs- und ergebnisorientiert

. Kontaktfreude und Interesse an einer vertrauensvollen Teamarbeit

o sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

o sicherer Umgang mit MS-Office und gangigen Bliroanwendungen

Ein Plus kein Muss

o Erfahrungen im Bereich Priifungswesen

o Erfahrung im Bereich des Handwerks

Was wir lhnen bieten

o ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis
. eine abwechslungsreiche Tatigkeit
o zusatzlicher Urlaub an Heiligabend und Silvester

o flexible Arbeitszeitgestaltung mit Gleitzeitregelung & Arbeitszeitkonto

o eine begleitende griindliche Einarbeitung sowie die Mdglichkeit der spateren bedarfsorientierten
Weiterbildung und Entwicklung in unserer Kreishandwerkerschaft

o kollegiale Atmosphare und eine flache Hierarchie

. kostenloser Parkplatz in der Innenstadt

Sind Sie dabei? Dann bewerben Sie sich jetzt und zeigen uns wer Sie sind!
Senden Sie Ihre Bewerbung bitte bis 26.07.2024 per E-Mail in einem PDF (bitte keine
Originale oder Mappen einreichen, Bewerbungen werden nicht zurtickgeschickt!) an:

Kreishandwerkerschaft Nordwestmecklenburg-Wismar
z. Hd. der Geschaftsfiihrung

Frau Katharina Vagt

Turnerweg 11 | 23970 Wismar

E-Mail: bewerbung@wismar-handwerk.de

Sie haben noch Fragen oder suchen nach weiteren Informationen?

Zdgern Sie nicht und kontaktieren Sie uns. Gerne auch telefonisch unter 03841/271711
Informationen zum Bewerbungsprozess finden Sie unter:

Kreishandwerkerschaft Nordwestmecklenburg-Wismar (wismar-handwerk.de)
Hinweis zum Datenschutz: Mit der Ubermittlung Ihrer Bewerbung erkléren Sie sich mit unserer
Datenschutzerklarung einverstanden.

Kosten, die im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung entstehen, kdnnen wir leider nicht
Ubernehmen.


https://www.wismar-handwerk.de/

Bewerbungsverfahren und Datenschutz

Bitte lesen Sie hier, welche formalen Anforderungen bei Ihrer Bewerbung
beachtet werden sollten. Wir informieren Sie ferner (Uber unser
Auswahlverfahren, die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten und Ihre
Rechte im Datenschutz.

Die Kreishandwerkerschaft Nordwestmecklenburg-Wismar

Die Kreishandwerkerschaft Nordwestmecklenburg-Wismar (KHS), Koérperschaft des
offentlichen Rechts, ist die Geschaftsstelle flir 11 Innungen und einem Landesverband als
regionale Arbeitgebervereinigungen der selbstandigen Handwerker. Regional ist unsere KHS
zustandig fir die Hansestadt Wismar und den Landkreis Nordwestmecklenburg.

Zur Erflillung unserer Aufgaben fuhren wir bei Bedarf Bewerbungsverfahren durch, um neue
Beschaftigte zu gewinnen.

Ihre Bewerbung

Eine Bewerbung ist wie eine personliche Visitenkarte. Bitte legen Sie deshalb Wert darauf, dass
Ihre Bewerbung prazise, strukturiert und vollstandig ist. Die Bewerbung sollte so gefasst sein,
dass die KHS erkennt, dass Sie sich mit der Stelle und der KHS auseinandergesetzt haben und
dass Sie flir die Stelle personlich und fachlich geeignet sind.

Bei Interesse fiir die Stellenausschreibung nutzen Sie bitte den vorgegebenen Bewerbungsweg
und senden Sie Ihre vollstandigen Unterlagen bitte als pdf-Datei an Email:
bewerbung@wismar-handwerk.de

Bewerbungsunterlagen
Als Bewerbung sind der KHS mindestens folgende Unterlagen einzureichen:

1. Ihr Anschreiben, in welchem Sie darlegen, wie Sie die geforderten Voraussetzungen
erflillen

2. ein aktueller, vollstandiger Lebenslauf

3. relevante Schul-, Ausbildungs- und Arbeitszeugnisse, sonstige Berufsabschliisse und

Weiterbildungszertifikate

Nach dem Eingang Ihrer Bewerbung erhalten Sie eine Eingangsbestatigung.
Bewerbungen auf ausgeschriebene Stellen beantworten wir, sobald wir alle Unterlagen von
Bewerbern ausgewertet haben.



Unser Auswahlverfahren

Ihre Bewerbung wird von der Geschaftsfiihrung gesichtet.

Wenn Sie nach Abgleich mit dem Stellenprofil und im Vergleich mit anderen Stellenbewerbern
das Interesse der Geschaftsflihrung geweckt haben, werden Ihre Unterlagen gegebenenfalls
auch von Vertretern des ehrenamtlichen Vorstands der KHS gesichtet. Das kann einige Zeit in
Anspruch nehmen.

Wenn das Interesse an Ihrer Bewerbung besteht, laden wir Sie entweder zunachst zu einem
Telefoninterview oder/und zu einem persdnlichen Gesprach ein. Sie lernen uns und wir Sie
zum ersten Mal personlich kennen. Sie sitzen mindestens einer Flhrungskraft und
gegebenenfalls auch Vertretern des KHS-Vorstands gegentiber. Wir stellen uns Ihnen vor,
informieren Sie liber die KHS und die Stelle. Sie stellen sich uns vor und haben die Gelegenheit,
Fragen zu stellen. Gegenseitig kdnnen die Erwartungen von uns an Sie als Bewerber und von
Ihnen an die Stelle geklart werden.

Wir behalten uns vor, weitere Gesprache via Telefon oder persdnlich mit Ihnen zu fiihren,
wenn noch Fragen offengeblieben und ein engerer Bewerberkreis im Verfahren libriggeblieben
ist.

Die Ergebnisse des Vorstellungsgesprachs werden nach den Kriterien der Stellenausschreibung
ausgewertet.

Nach einem erfolgreichen Auswahlgesprach geben wir je nach Einzelfall die Gelegenheit zu
einem ein- oder mehrtatigen Probearbeiten im zukiinftigen Bereich, bei dem Sie das Team und
konkrete Aufgabenstellungen kennenlernen.

Alle diese Schritte dienen dazu, Sie fachlich und persénlich intensiv kennen zu lernen, um
unsere Entscheidung auf mdglichst gute Grundlagen zu stellen. Flir Sie hat diese Vorgehens-
weise den Vorteil, dass Sie sich Uber Ihr zukiinftiges fachliches und personelles Umfeld ein
vertieftes Bild machen kénnen und besser entscheiden kénnen, ob ein Einstieg bei uns fir Sie
sinnvoll ist.

Im Falle der Einstellung und Bestellung eines (Haupt-)Geschaftsflihrers fir die Kreishand-
werkerschaft erfolgt dies satzungsgemaB durch Beschlussfassung des KHS-Vorstandes dazu;
in allen anderen Fallen entscheidet die KHS-Geschaftsflihrung in Ricksprache mit dem/n
vorsitzenden Kreishandwerksmeister/n.

Kosten

Bewerbungs- und Reisekosten werden nicht erstattet.

Datenschutz

Der Schutz Ihrer personlichen Daten ist uns sehr wichtig. Daher informieren wir Sie Uber die
Erhebung, Verarbeitung und Nutzung Ihrer Daten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens
gemaB den einschlagigen Datenschutzvorschriften.

Mit der Ubermittlung Ihrer Bewerbung erkléren Sie Ihr Einversténdnis, dass wir Ihre
personenbezogenen Daten zur Bearbeitung Ihrer Bewerbung verwenden dirfen.



Wir garantieren Ihnen absolute Diskretion, die Beachtung von Sperrvermerken und die
datenschutzkonforme Loschung Ihrer Daten bzw. die Vernichtung Ihrer Unterlagen nach
Ende des Bewerbungsverfahrens.
Im Zuge Ihrer Bewerbung werden von uns folgende personenbezogene Daten von Ihnen
erhoben und verarbeitet:

« Name, Vorname, Titel, Geburtsdatum

« Kontaktdaten wie Adresse, Telefonnummer, E-Malil

« Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf, Zeugnisses, Zertifikate,

eingereichte Bewerbungsfotos u.a.)

Die Erhebung und Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten erfolgt ausschlieBlich
zweckgebunden flr die Besetzung von Stellen innerhalb unserer Organisation. Die Daten
werden grundsatzlich nur an die flir das konkrete Bewerbungsverfahren zustandigen
innerbetrieblichen Stellen weitergeleitet. Eine dariiber hinaus gehende Nutzung oder
Weitergabe Ihrer Daten erfolgt nicht.

Eine Ldschung Ihrer persdnlichen Daten erfolgt regelmaBig spatestens 6 Monate nach
Abschluss des Bewerbungsverfahrens. Dies gilt nicht, sofern gesetzliche Bestimmungen einer
Ldschung entgegenstehen oder ein Rechtsstreit unter den Beteiligten im Zusammenhang mit
der Bewerbung gefiihrt wird oder Sie auf ausdriickliche Nachfrage einer langeren
Speicherung ausdrticklich zugestimmt haben.

Sie haben das Recht, der beschriebenen Verwendung Ihrer Daten jederzeit zu
widersprechen. Zudem sind Sie berechtigt, Auskunft tiber die bei uns gespeicherten Daten zu
beantragen sowie bei Unrichtigkeit der Daten die Berichtigung oder bei unzulassiger
Datenspeicherung die Loschung der Daten zu fordern.

Durch das Einreichen Ihrer Bewerbung versichern Sie, dass Sie unsere
Datenschutzinformationen hier zur Kenntnis genommen haben und damit einverstanden sind.
Sie versichern ferner, dass Ihre Angaben in der Bewerbung korrekt sind und Sie keine
Informationen bewusst zurlickhalten, die erkennbar flir die Stellenbesetzung von Bedeutung
sind.

Im Falle einer erfolgreichen Bewerbung, d.h. einer Beschaftigung Ihrer Person, erheben wir
weitere personenbezogenen Daten, die flir das Arbeitsverhaltnis erforderlich sind, z.B. Ihre
Bankverbindung, Lohnsteuerklasse und weiteres.

Ansprechpartner

Flr weitere Auskinfte steht Ihnen die Geschaftsflihrerin, Frau Vagt, auch vorab gerne zur
Verfligung

Kreishandwerkerschaft Nordwestmecklenburg-Wismar

Turnerweg 11

23970 Wismar



Tel.: 03841/27 17 11
Email: bewerbung@wismar-handwerk.de
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