
Für eine starke offene Kinder- 
und Jugendarbeit

Der Verband offene Kinder- und Jugendarbeit Kanton Bern (voja) repräsentiert seit 1999 die professionelle 
offene Kinder- und Jugendarbeit (OKJA) im Kanton Bern. Mitglieder sind rund 230 Gemeinden mit einem 
Bevölkerungsanteil von 810‘000 Einwohnenden.

Die Fach- und Geschäftsstelle ist Koordinationsstelle für die OKJA im Kanton Bern und hat ihren Sitz im 
nationalen Zentrum für Kinder- und Jugendförderung «Passepartout-ch» in Moosseedorf. Durch Leistungen 
in den Bereichen Monitoring und Entwicklung, Information und Beratung, Koordination und Vernetzung, 
Fort- und Weiterbildung, Qualitätssicherung, Kommunikation, Lobbying und Öffentlichkeitsarbeit unter-
stützt sie die nachhaltige und bedarfsgerechte Entwicklung der OKJA im Kanton Bern. Die Fach- und Ge-
schäftsstelle ist auch Bindeglied  zu kantonalen und kommunalen Behörden, Trägerorganisationen, Stellen-
leitenden, Fachmitarbeitenden und Partnerorganisationen.  

Wir suchen per 1. September 2018 oder nach Vereinbarung, infolge eines Mutterschaftsurlaubs, für die 
Fach- und Geschäftsstelle eine/n 

FachmitarbeiterIn / AssistentIn (60-80%) 
Die Stelle ist befristet bis 30. Sept. 2019, mit Option auf eine nachfolgende Festanstellung 40-50%. 

Ihre Aufgaben
Sie stellen eine zielgerichtete, bedarfsorientierte, effiziente und nachhaltige Dienstleistung an die Mitglie-
der des Verbands voja und für den Kanton Bern im Rahmen des Leistungsvertrags mit der Gesundheits- und 
Fürsorgedirektion sicher. Sie unterstützen die Leitung der Fach- und Geschäftsstelle fachlich und administ-
rativ. 

Ihre Hauptaufgaben:
-   Kommunikation,  Information, Vernetzung und Öffentlichkeitsarbeit (Mailverkehr, Website, Newsletter,  
    Geschäftsbericht etc.)
-  Planung und Organisation (Sitzungen, Vernetzungsanlässe und Fort- und Weiterbildungen)
-  Administration (Protokoll- und Kassenführung, Rechnungsstellung und -kontrolle, Adressverwaltung) 

Ihr Profil 
Sie verfügen über eine tertiäre Ausbildung im sozialen Bereich und bringen Erfahrung im administrativen 
Bereich und/oder Verbandsbereich sowie grosses Interesse an der offenen Kinder- und Jugendarbeit mit.  
Sie sind eine dienstleistungs- und lösungsorientierte Person, die vernetzt denkt und selbstständiges 
Arbeiten gewohnt ist. Sie haben ein Flair für Organisation, Koordination und Kommunikation, sind gewandt 
in schriftlichem Ausdruck und verfügen über sehr gute Office-Kenntnisse.

Interessiert? 
Wir bieten Ihnen ein spannendes und dynamisches Handlungsfeld mit viel Gestaltungsspielraum sowie 
flexiblen Arbeitszeiten und zeitgemässen Anstellungsbedingungen in Anlehnung an das kantonale Perso-
nalrecht.

Ihre Bewerbungsunterlagen erwarten wir gerne bis am 30.5.2018. Bitte richten Sie diese in elektronischer 
Form an: info@voja.ch. 
 
Auskunft erteilt Ihnen gerne Viviane Marti, Leiterin Fach- und Geschäftsstelle oder Valérie Mahon, 
Fachmitarbeiterin/Assistentin. 
 
Vorinformation: Die 1. Bewerbungsrunde findet voraussichtlich in KW 24, die 2. Runde voraussichtlich  
in KW 25 statt.
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