
 
 
 
 
 
Das Niedersächsische Studieninstitut für kommunale Verwaltung e. V. ist die Aus- und 
Fortbildungseinrichtung der niedersächsischen Gemeinden, Städte und Landkreise. Der 
Verein ist zugleich Träger der Kommunalen Hochschule für Verwaltung in Niedersachsen.  
 
Für das Bildungszentrum in Hannover suchen wir zum 01.10.2010 / zum 01.12.2010 
 
 

2 Sachbearbeiterinnen / Sachbearbeiter in der Fortbildung 
Entgeltgruppe 6 TVöD, Teilzeit (29 Stunden) 

 
 
Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere die Organisation und Durchführung von 
Fortbildungsveranstaltungen (Einladung der Seminarteilnehmer/-innen, Betreuung der 
Veranstaltungen und der Referentinnen und Referenten). Es handelt sich um 
dienstleistungsorientierte Tätigkeiten, die gemeinsam mit erfahrenen Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeitern im Team erledigt werden. 
 
 
Einstellungsvoraussetzungen: 
 

- eine abgeschlossene Verwaltungsausbildung 
(z. B. Prüfung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau/Kaufmann für 
Bürokommunikation, Erste Angestelltenprüfung) 

- überdurchschnittliches Engagement 
- Organisationsgeschick 
- gute EDV-Kenntnisse (Windows, MS-Office) 
- ein freundliches und sicheres Auftreten 
- persönliche und soziale Kompetenz 

 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen bis zum 20.08.2010 an:  
 
Niedersächsisches Studieninstitut 
für kommunale Verwaltung e.V. 
Wielandstr. 8 
30169 Hannover 
 
Ihre Fragen beantworten wir auch gern in einem persönlichen Gespräch. Für Rückfragen 
senden Sie uns eine kurze Email mit Ihren Kontaktdaten an info@nds-sti.de.  
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