Berner Rechtsberatungsstelle

fiir Menschen in Not

Die Berner Rechtsberatungsstelle fir Menschen in Not (RBS Bern) ist eine von einem Verein
getragene juristische Fachstelle. Wir orientieren uns am Leitsatz, dass der Zugang zum
Recht fur alle Menschen gewéhrleistet sein muss und Verwaltungsverfahren fair verlaufen

sollen.

Das Stimmvolk hat am 5. Juni 2016 die Vorlage fir beschleunigte Asylverfahren deutlich
angenommen. Das revidierte Asylgesetz wird per 1. Marz 2019 in Kraft treten und beinhaltet
neu einen umfassenden Rechtsschutz, welcher die unentgeltliche Beratung und Rechts-
vertretung von asylsuchenden Personen wahrend des gesamten Asylverfahrens vorsieht.

Die RBS Bern zeichnet in den Verfahrensregionen Bern und Zirich unter anderem fir die
Rechtsvertretung von Asylsuchenden verantwortlich.

Per Mitte Februar 2019 oder nach Vereinbarung suchen wir eine/n

Mitarbeiter/-in Einsatzplanung und Administration (60-80%)

Ihre Aufgaben

Erstellen der wochentlichen Terminplanung fir die Juristinnen und
Juristen in Rucksprache mit der Standortleitung

Erstellen und Kontrolle der taglichen Detailplanung

Bearbeitung kurzfristiger Termindnderungen

Koordination der Einsatzplanung mit den Juristinnen und Juristen sowie
der Fachstelle fur dolmetschende Personen

Mitarbeit in der zentralen Informationsschaltzentrale

Allgemeine administrative Tatigkeiten

Erhebung der Daten fir das Controlling und die Qualitatssicherung
Mitwirkung bei den Prozessoptimierungen

lhr Profil

Abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung (oder gleichwertige
Ausbildung) mit Berufserfahrung

Erfahrung in der Einsatzplanung / Disposition

Ausgepragte organisatorische Fahigkeiten

Strukturierte, vorausschauende und Idsungsorientierte Arbeitsweise
Schnelle Auffassungsgabe und grosse Flexibilitat

Belastbare, verantwortungsbewusste und zuverlassige Personlichkeit
Routine im Umgang mit verschiedenen IT-Systemen und Anwendungen
(Planung mittels einer eigens programmierten Anwendung)

Kenntnisse im Asyl- und Migrationsbereich von Vorteil

Unser
Angebot

Vielseitige Tatigkeit

Motiviertes, interdisziplindres Team von Mitarbeitenden an verschiedenen
Standorten

Dynamisches Arbeitsumfeld

Mitgestaltungsmaoglichkeiten

Zeitgemasse Anstellungsbedingungen und attraktive Sozialleistungen
Arbeitsort Zirich

Sofern Sie unsere Ausschreibung anspricht, wiirden wir uns auf lhre Bewerbung freuen. Fir
ergdnzende Auskinfte steht Ihnen Frau Mia Knechtli (m.knechtli@rechtsberatungsstelle.ch,
Telefon: 031 385 18 22) gerne zur Verfugung.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis am 30. Januar 2019
elektronisch an z.aydin@rechtsberatungsstelle.ch.




