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Stellenausschreibung

Funktion

Vorzimmerkraft der Generalsekretarin (unbefristet) am
Dienstsitz Bonn

Eingruppierung und
Zulagen

e Bis Entg.-Gr. 6 TV6D Bund
e Zahlung einer Ministerial- und Vorzimmerzulage

Zeitpunkt

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

Wir Uber uns

In der Gemeinsamen Wissenschaftskonferenz (GWK) behan-
deln Bund und Lander alle sie gemeinsam bertihrenden Fragen
der Wissenschaftsforderung, der wissenschafts- und for-
schungspolitischen Strategien und des Wissenschaftssystems.
Das Biro der GWK erledigt mit 25 Mitarbeitenden die laufenden
Geschéfte der GWK und sorgt fur die Vor- und Nachbereitung
der Gremienberatungen. Es ist organisatorisch beim Bundes-
prasidialamt angesiedelt.

Ihre Aufgaben bei uns

Als Vorzimmerkraft der Generalsekretarin unterstiitzen Sie die
Leitung des GWK-BUuros durch die Erledigung vielfaltiger Aufga-
ben. Dazu gehédren u.a.:

e Biroorganisation und -koordination;

e interne und externe Korrespondenz inkl. der selbststéandigen
Abfassung von Briefentwiirfen;

Terminvorbereitung, -koordinierung und -Uberwachung;
Organisation von Veranstaltungen und Besprechungen;
Ansprechperson fir interne und externe Anfragen;
Reiseplanung und administrative Abwicklung von Dienstrei-
sen;

o Vertretung des Gremiensekretariats.

Das bringen Sie mit

o Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungs-
fachangestellte/r, Rechtsanwalts- oder Notarfachange-
stellte/r, Kauffrau/-mann fir Blromanagement oder eine ver-
gleichbare abgeschlossene, mindestens dreijahrige Ausbil-
dung in einem anerkannten Ausbildungsberuf nach dem Be-
rufsbildungsgesetz (BBiG);

e mehrjahrige Erfahrung im Sekretariat einer Fihrungsperson
ist wiinschenswert;

o fundierte Kenntnisse in der Organisation, Planung und
Durchfuihrung von verwaltungstechnischen Ablaufen;

o sehr gute Kenntnisse der MS Office-Produkte;

o Kenntnisse im Umgang mit Typo 3 sind wiinschenswert;

o strukturierte und organisierte Arbeitsweise auch unter Zeit-
druck;

e eine ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit;

o Belastbarkeit und Flexibilitat sowie Bereitschaft, die Arbeits-
zeit den aktuellen Arbeitsanforderungen anzupassen (auch
mehrtéagige Dienstreisen im Inland moglich);

o freundliches und gewandtes Auftreten;

e Selbststandigkeit und Eigenverantwortung sowie ausge-
pragtes Verantwortungsbewusstsein;
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e gute Allgemeinbildung und gute Kenntnisse des politischen
Tagesgeschehens;

o Zuverlassigkeit, Diskretion und besondere Sensibilitat im
Umgang mit vertraulichen Daten.

Das bieten wir Ihnen

o Die Mdglichkeit, die Zusammenarbeit von Bund und L&ndern
in der Wissenschaftsférderung zu unterstiitzen;

e ein kollegiales und untersttitzendes Arbeitsumfeld;

e eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe mit
einer sinnstiftenden Tatigkeit und einem krisensicheren
Arbeitsplatz;

o Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Beruf durch eine fle-
xible Arbeitszeitgestaltung und die Mdglichkeit zum mobilen
Arbeiten;

e ein moderndes Dienstgebaude mit einer ergonomischen BU-
roausstattung in zentraler Lage;

e eine gute Anbindung zum &ffentlichen Personennahverkehr
und ein verginstigtes Monatsticket fiir den Personennahver-
kehr (Job-Ticket), alternativ ein vergiinstigtes Deutschland-
ticket;

o Tiefgaragenstellplatze zur kostenfreien Nutzung.

Bewerbungsfrist

14.03.2025

Besondere Hinweise

Die Stelle ist grundsatzlich zur Besetzung mit Teilzeitkraften ge-
eignet. Bei gleicher Qualifikation werden Frauen nach MalRgabe
des §8 8 BGleiG bevorzugt berlcksichtigt. Schwerbehinderte
Menschen werden bei gleicher fachlicher Eignung bevorzugt
eingestellt. Bewerbungen von Menschen mit Migrationshinter-
grund werden begrifit.

lhr Kontakt zu uns

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen, zusammenge-
fasst in einer PDF-Datei (max. 14 MB) per Mail an
bewerbung@gwk-bonn.de.

Fiar Fragen zur Tatigkeit steht Ihnen Herr Steg (Vertretung stv.
Generalsekretérin) telefonisch unter 0228 995402-134 oder per
Mail steg@gwk-bonn.de zur Verfligung.

Fiar Fragen zum Bewerbungsverfahren steht lhnen Frau Sche-
rer (Sachbearbeiterin Personal) telefonisch unter 0228 995402-
132 oder per Mail bewerbung@gwk-bonn.de zur Verfiigung.

Weitere Informationen zur Gemeinsamen Wissenschaftskonfe-
renz finden Sie unter www.gwk-bonn.de.




