Assistenz (w/m/d) der Geschaftsfiihrung im SFB 1218

Institut fur Genetik | CECAD Forschungszentrum
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Wir sind eine der gréRten und altesten Universitaten Europas und gehoéren zu den grofdten Arbeitgeber*innen in
unserer Region. Durch unser breites Facherspektrum, die dynamische Entwicklung unserer Forschungsschwerpunkte
und unseren Standort mitten in KéIn sind wir attraktiv fur Studierende und Forschende weltweit. Wir bieten vielfaltige
Karrierechancen in Wissenschaft, Technik und Verwaltung.

Der Sonderforschungsbereich 1218 ,Mitochondriale Regu-
lierung der zelluldaren Funktion” ist ein interdisziplinarer
Forschungsverbund mehrerer Fakultaten und Einrichtungen,
geférdert durch die Deutsche Forschungsgemeinschaft
(DFG). Die zentrale Schnittstelle des Verbunds ist die insti-
tutsseitig gefuhrte Geschéaftsstelle des SFB 1218, bestehend
aus der wissenschaftlichen Leitung und der geschafts-
fuhrenden Koordination. Zur UnterstUtzung der Geschéafts-
stelle sucht unser Forschungsverbund eine Assistenz (w/m/d)
in Vollzeit.

IHRE AUFGABEN

» administrative Verwaltung der zentralen Projektmittel
des SFB 1218 und BudgettUberwachung der Teilprojekte
(Dokumentation, Kontrolle, Planung). Dies beinhaltet
auch die selbstandige Kommmunikation mit der Universi-
tatsverwaltung und den beteiligten Institutionen sowie
die Unterstutzung bei der Erstellung jahrlicher Finanz-
berichte.

» allgemeine administrative Aufgaben, etwa Prtufung und
Bearbeitung von Kostenerstattungen und Beschaffungen,
Beantragung von Personalmafnahmen

» Bearbeitung von Unterlagen und unterschriftsreife
Erstellung von Dokumenten auf Deutsch und Englisch

» selbststandige Organisation und Abrechnung von
Besuchen in- und auslandischer Gastwissen-
schaftler*innen

» administrative Planung, Organisation und Abrechnung
von Veranstaltungen (Symposia, Retreats, Gastvortrage)

» Pflege der SFB-Webseite und des Social Media
Accounts

» Erstellung der jahrlichen Personalberichte fur die DFG

IHR PROFIL

» abgeschl. Bachelorstudium, idealerweise in Wirtschafts-
wissenschaften oder vergleichbare Qualifikation wie z.B.
abgeschl. Berufsausbildung und entsprechende Weiter-
bildungen und relevante Berufserfahrungen

» sehr gute Deutsch- und sehr gute Englischkenntnisse in
Wort und Schrift (Englisch ist die Arbeitssprache im SFB)

» Erfahrung in der Betreuung von Webseiten sowie EDV-
Kenntnisse (MS-Office)

» Kenntnisse der Wissenschaftsadministration und des
SAP-Systems sind von Vorteil

» ausgepragtes Organisationstalent, Selbstandigkeit und
Verantwortungsbewusstsein

» Belastbarkeit in Stresssituationen

» freundlicher, aufgeschlossener Umgang

» Teamgeist

WIR BIETEN IHNEN

» abwechslungsreiche und vielseitige Tatigkeiten in einem
freundlichen internationalen Team

» ein vielfaltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstutzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

»n flexible Arbeitszeitmodelle

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

Die Universitdt zu Koéln fordert Chancengerechtigkeit und
Vielfalt. Bewerbungen von Frauen werden nach MaRgabe
des LGG NRW bevorzugt berucksichtigt. Wir begrtufRen aus-
drucklich alle Bewerbungen — unabhéngig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und ldentitat.

Die Stelle ist ab 01.09.2024 in Vollzeit (39,83 Wochen-
stunden) zu besetzen. Sie ist bis 30.06.2028 befristet.
Sofern die entsprechenden tariflichen und persoénlichen
Voraussetzungen vorliegen, richtet sich die Vergttung bis
zur Entgeltgruppe b TV-L.

Bitte bewerben Sie sich mit Ihren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen inkl. beigeflUgten Nachweisen fur
die gesuchten Qualifikationen ohne Bewerbungsfoto online
unter:  https://jobportal.uni-koelnde. Die Kennziffer ist
Wiss2406-05. Die Bewerbungsfrist endet am 01.07.2024.
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