ver.di personal

Stellenmarkt [intern/bundesweit/extern]

| Stellen-Nummer: [GS Team Beratung und Recht, Cottbus]

Ausschreibende Funktionseinheit Einsatzort
Landesbezirk Berlin-Brandenburg Cottbus
Bereich Status
Team Beratung und Recht GS
Stellenkurzbeschreibung Entgeltregelung *
Gewerkschaftssekretar*in mit Rechtschutzaufgaben 7.1/7.3
Vollzeit/Teilzeit Befristung Zu besetzen ab
Vollzeit sofort
Erstausschreibung Bewerbungsfrist Frist verlangert bis
06.02.2024 20.02.2024

| Allgemeines:

Das Team Beratung und Recht ist in Berlin angesiedelt mit AuRenstellen in den Brandenbur-
ger Bezirken.

Fur das Team Beratung und Recht in Cottbus suchen wir ab sofort eine/-n Gewerkschafts-
sekretar*in in Vollzeit.

Die ausgeschriebene Stelle erfordert eine ausgewogene Kombination aus praktischen Erfah-
rungen in der fachbereichsbezogenen oder fachbereichsiibergreifenden (Rechts-) Beratung
von Mitgliedern und Kenntnisse zur Bearbeitung von arbeits-, sozial-, verwaltungs- und be-
rufsspezifische Rechtsfragen.

Die Eingruppierung erfolgt gemanR 88§ 4 und 7 GBV Entgelt je nach persdnlichen Vorausset-
zungen.

\ Stellenbeschreibung / Aufgabenschwerpunkte

Die Gewerkschaftssekretar*innen mit Rechtsschutzaufgaben tibernehmen grundsatzlich alle
Aufgaben der Stufe 2 ,Beratung*:

= Anlegen von Beratungsvorgéangen in MBM

= Priufung der Voraussetzungen gemaf Satzung und Rechtsschutzrichtlinie fur die
Rechtsberatung und die Gewahrung von Rechtsschutz

= Beratung von Mitgliedern in allen arbeits-, sozial-, verwaltungs- und berufsspezifische
Rechtsfragen

* gem. 88 4 und 7 GBV Entgelt gilt bei externer Einstellung bzw. je nach persdnlichen Voraussetzungen
eine abweichende Eingruppierung
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= Einschatzung der Notwendigkeit nach fachlicher Unterstiitzung (durch den Landesbe-
zirksrechtschutz und/oder den Fachbereich)

= Information der flr die kollektive Betriebs- und Tarifarbeit zustandigen Kolleg*innen
im Fachbereich Uber relevante Vorgédnge

= Vor- und aulRergerichtliche Geltendmachungen sowie abschlieRende Vorbereitung
von Klagen

= Auf die vorgenannten Aufgaben bezogen und mit Unterstitzung der dem Team zuge-
ordneten Mitarbeiter*sinnen im Sekretariatsdienst: Erstellen von Schriftsatzen, Termin-
und Fristenkontrolle, Aktenfuhrung, Recherche von Informationen

» Entscheidung tber die Gewahrung von Rechtsschutz

Bei entsprechender Qualifizierung und/oder Erfahrung tbernehmen sie darlber hinaus auch
Aufgaben der Stufe 3 ,Prozessvertretung*:

» Erstinstanzliche Prozessvertretung

= Entscheidung tiber Abgabe der Prozessvertretung an die DGB Rechtsschutz GmbH
oder an externe Rechtsanwaélte

| Anforderungsprofil

Insbesondere freuen wir uns tGber Bewerbungen von Kolleginnen und Kollegen, die folgende
Anforderungen erfillen:

¢ Mehrjahrige praktische Erfahrungen in der fachbereichsbezogenen oder fachbe-
reichs-ubergreifenden (Rechts-) Beratung von Mitgliedern

¢ Fundierte Rechtskenntnisse bzw. Bereitschaft diese durch Qualifizierung zu erwerben
bzw. entsprechend zu vertiefen:

0 umfassende Kenntnisse im Arbeitsrecht, vertiefte Kenntnisse im Sozialrecht
sowie ggf. vertiefte Kenntnisse in speziellen Rechtsgebieten

o Kenntnisse im Verfahrensrecht (ArbGG, ZPO, SGG, VWGO), im européi-
schem Arbeitsrecht und in der aktuellen obergerichtlichen Rechtsprechung

0 gute Kenntnisse im kollektiven Interessenvertretungsrecht (BetrVG, BPersVG,
LPersVG, MAV)

¢ Hohe kommunikative und soziale Kompetenz, ausgepragte Lésungsorientierung so-
wie Integrations- und Vermittlungsfahigkeit



Stellen-Nummer : [GS Team Beratung und Recht, Cottbus]

Anforderungen an Wissen und Kénnen

Fachkenntnisse und Fertigkeiten (Anforderungsstufe 6):

Vertiefte fach- und organisationspolitische Kenntnisse in den o. g. Aufgabengebieten inkl. der
beschriebenen Rechtskenntnisse, erworben durch eine abgeschlossene Berufsausbildung
von mindestens drei Jahren und Zusatzqualifikationen oder eine abgeschlossene akademi-
sche Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung

Vorausgesetzte fachliche Erfahrung in der Praxis (Anforderungsstufe 1):
3 bis 5 Jahre, insb. in der fachbereichsbezogenen oder fachbereichsibergreifenden Rechts-
Beratung von Mitgliedern

Methodisches Kénnen (Anforderungsstufe 2):
Gute methodische Fahigkeiten, bezogen auf mindestens eine weitere Kategorie als die Pla-
nung, Organisation und Koordination der Arbeit

Informationstechnische Kenntnisse (Anforderungsstufe 3):

Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office (insb. Word, Excel und Powerpoint), Bereitschaft
sich mit entsprechender Qualifizierung in die neue MBM-Software, das neue Wissensma-
nagement- System sowie bei Wahrnehmung von Aufgaben der Prozessvertretung auch das
RMS-System einzuarbeiten

Anforderungen an soziale Fahigkeiten

Kommunikationsfahigkeit (Anforderungsstufe 5):

Vermittlung besonders schwieriger fachlicher Inhalte, deren Formulierung mit Blick auf die
Rechtsberatung besonders durchdacht und adressatengerecht sein muss, da die Aussagen
folgenreich sein kénnen oder das Gegeniiber tiberzeugen missen

Kooperationsfahigkeit (Anforderungsstufe 2):
Gute Fahigkeit fur eine gemeinsame Planung oder Ausfuhrung von Aufgaben

Kritik- und Konfliktfahigkeit (Anforderungsstufe 2):
Ausgepragte Fahigkeit, mit Kritik umzugehen und eigene Kritik angemessen zu aul3ern so-
wie Konflikte im Interesse der Organisation qualifiziert zu 16sen

Anforderungen an Verantwortung

Fachliche Verantwortung (Anforderungsstufe 6):

Fur die selbstandige und eigenverantwortliche Bearbeitung besonders komplexer Aufgaben-
gebiete nach allgemeinen Richtlinien mit Entscheidungsbefugnis in fachlichen Fragen und fur
teils umfangreiche fachliche Koordinierungs- und Abstimmungsprozesse.

Politische, strategische Verantwortung (Anforderungsstufe 2):
Fur die Umsetzung von Beschliissen/Vorgaben und die Erreichung der Ziele der Organisa-
tion im Rahmen komplexer Aufgabengebiete.

Personalverantwortung: keine

Finanzverantwortung (Anforderungsstufe 2):

Fur die Verwaltung und Uberwachung von Finanzmitteln (z.B. im Zuge der Beauftragung ex-
terner Rechtsanwalte); Kontroll- und Berichtspflicht flr den sorgfaltigen Umgang mit Finanz-
und Sachmitteln
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| Weitere Informationen

Frauen und Bewerber*innen mit einer Schwerbehinderung werden, wenn ihre Qualifikation
dem Anforderungsprofil entspricht, bevorzugt bericksichtigt.

Ansprechpartner fir das Team Beratung und Recht ist Kollege Steffen Damm
030/8866-5064.

| Bewerbungen

Bewerbungen bitte an folgende Adresse schicken:

personal.bb@verdi.de
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