
                               
        

 Familienzentrum sucht Koordinator/in (m/w/d)  

auf Minijobbasis 
  

Unser Familienzentrum Rheinkamp-Meerfeld besteht aus einer Elterninitiativen 

Kindertageseinrichtung und einer Städtischen Kindertageseinrichtung. Wir suchen zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt einen Mitarbeiter/eine Mitarbeiterin, der/die als Koordinator/in die 

Leitungen der Kindertageseinrichtungen bei den organisatorischen Belangen des Familienzentrums 

unterstützt.  
  

Welche Aufgaben erwarten Sie?  

u.a.: 

• Kontaktpflege zu den Kooperationspartner und Unterstützung der Leitungen nach Absprache  

• Terminvereinbarungen für Sitzungen des Familienzentrums mit schreiben der Einladungen 

• Protokollführung der Sitzungen des Familienzentrums 

• Koordination zwischen den Verbund-Einrichtungen in allen Bereichen 

• Sicherung des Informationsflusses und der Informationsweitergabe 

• Verwaltung der Kooperationsverträge 

• Öffentlichkeitsarbeit mit Erstellung von Flyern und Aushängen 

• Weiterleitung von Presserelevanten Themen für öffentliche Veranstaltungen an die 

Pressestelle der Stadt Moers 

• Schwerpunktsicherung des Familienzentrums 

• Verantwortung für die Bearbeitung der Re-Zertifizierungsunterlagen, prüfen und versenden 

in enger Absprache mit den Leitungen 

• Betreuung der Homepage 
 

Voraussetzung:  

• Grundkenntnisse in den Programmen Word und Powerpoint 

• Sichere Deutschkenntnisse in Schrift und Aussprache 

• Zuverlässigkeit und Absprachefähigkeit 

• Kreativität und Eigenständigkeit 

• Kommunikationsfähigkeit 
 

Was bieten wir Ihnen?   

• Eine kreative und interessante, facettenreiche Tätigkeit als Koordinator/in mit Einarbeitung 

• Rückhalt des Vorstands der Elterninitiative, sowie der Stadt Moers 

• Vorerst befristete Stelle mit Stundenumfang nach Absprache, höchstens jedoch 10 

Wochenstunden  

• Arbeitszeit nach freier Zeiteinteilung flexibel möglich 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an: 

kita.konradadenauerstrasse@moers.de Frau Birgit Klamroth Leitung der Einrichtung 

Leitung@kita-baukloetzchen.de Frau Jana Feist Leitung der Einrichtung   

Bei telefonischen Rückfragen erreichen Sie die Einrichtungsleitungen unter: 

Städt. Kita Konrad-Adenauer-Straße  02841-43979, oder Elterninitiative Bauklötzchen e.V. 02841-40159 

Ihr Familienzentrum Rheinkamp-Meerfeld                                                                                                             
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