INFORMATIONEN FUR MITARBEITER DER EISENBAHN- UND VERKEHRSGEWERKSCHAFT

Frankfurt/Main, 09.03.2018

In der EVG ist der Arbeitsplatz einer / eines

Vertragsangestellten
in der Geschaftsstelle Hamm

mit Wirkung ab 01.05.2018 neu zu besetzen.

Hauptaufgaben:

= Eigenverantwortliche Bearbeitung und Koordination der Angelegenheiten des Fonds soziale Si-
cherung fur den Bereich der Geschaftsstelle und entsprechende Zusammenarbeit mit den unter
den Geltungsbereich fallenden Betriebsgruppen

= Grundsatzverantwortung fur die statistische Erhebung und Auswertung bei Einstellung und Wer-
bung von Nachwuchskraften fuir den Bereich der Geschaftsstelle

= Eigenverantwortliche Pflege und Bearbeitung der Mail- und Adressverteiler der zustandigen
Ortsverbande sowie der in den Geltungsbereich fallenden Senioren- und Betriebsgruppen und
Weitergabe aller Informationen

= Eigenverantwortliche Bearbeitung des Postein- und -ausganges der Geschéftsstelle in Abspra-
che mit dem Team

= Eigenverantwortliche Pflege und Bearbeitung der notwendigen Eingaben und Anderungen in der
MODAB, Pflege der Betriebsstellendateien, Zusammenarbeit mit den Vorstandsgremien im Be-
reich der zustandigen Ortsverbande

= Eigenverantwortliche Mitgliederberatung im Rahmen allgemeiner Fragen sowie Auskunft Gber
Satzungsangelegenheiten der EVG und deren Tochter und Sozialpartner, schwerpunktmalfig fur
den Bereich der zustandigen Ortsverbénde

= Eigenverantwortliche Bearbeitung aller burorelevanten Vorgange fur gewerkschaftliche und tber
gewerkschatftliche Trager abgewickelte BildungsmalRnahmen im Bereich der Geschéftsstelle

= Eigenverantwortliche Durchfihrung der Blroarbeiten fur das Aufgabengebiet (einschlief3lich
Schriftverkehr, Aktenordnung, Terminplanung, Erstellung und Aktualisierung von Dokumenten-
vorlagen)

= Eigenverantwortliche organisatorische Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltun-
gen der Gremien.

Wir leben Gemeinschaft Seite 1 von 2

. Eisenbahn- und Verkehrsgewerkschaft 06/2018
[ Bundesgeschéftsfihrer Torsten Westphal
. z Personal

Weilburger Stral3e 24, 60326 Frankfurt/Main
Tel. 069 7536-500



INFORMATIONEN FUR MITARBEITER DER EISENBAHN- UND VERKEHRSGEWERKSCHAFT

Anforderungsprofil:

Fundierte Kenntnisse im Bereich der Organisationsstruktur

Kenntnisse der Satzung und Richtlinien der EVG

Ausgepragte soziale Kompetenz und Erfahrungen im Umgang mit Menschen
Freundliches, sicheres und verbindliches Auftreten

Selbstandige Arbeitsweise, Belastbarkeit, Flexibilitat und Teamfahigkeit
Sicherheit in Wort und Schrift mit verstandlichem Ausdruck

Anwendung der modernen Kommunikationstechniken
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Bereitschaft zur standigen Qualifizierung und Weiterbildung

Der regelmalige Arbeitsort ist Hamm.

Die wochentliche Arbeitszeit betragt 32 Stunden. Die Eingruppierung erfolgt gemald den Ver-
tragsregelungen fir die Arbeitnehmerinnen und Arbeithnehmer der EVG. Die Bereitschaft zur
fachlichen Weiterqualifizierung wird vorausgesetzt.

Schriftliche Bewerbungen bitten wir bis zum 23.03.2018 an die

Eisenbahn- und Verkehrsgewerkschaft
Bereich Personal

Weilburger Stral3e 24

60326 Frankfurt/Main

oder per E-Mail an bewerbung@evg-online.org zu richten.

Bewerbungsberechtigt sind Beschéftigte der EVG als auch Beschaftigte der Tochter- und Betei-
ligungsgesellschaften der EVG sowie Externe, die dem Anforderungsprofil entsprechen. Be-
schaftigte der EVG konnen auf das Beifigen von Unterlagen (Zeugnisse / Bescheinigungen
etc.), die bereits vorliegen, verzichten. Neben der aussagekréaftigen Bewerbung ist ein neuer
aktueller Lebenslauf beizufiigen. Externe Bewerber reichen bitte eine vollstandige aussagekréaf-
tige Bewerbung mit den entsprechenden Unterlagen ein.

Fragen werden gern vorab unter Telefon 02381 929042-33 beantwortet.
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