STELLENAUSSCHREIBUNG

Das Goethe-Institut Athen sucht ab 1. Marz zunachst befristet fUr zwei Jahre (mit der
Option auf Verlangerung) zur Unterstutzung der Regionalen Kaufmannischen Leitung
(RKL) eine*n Referent*in fir Regionale Steuerung Europa | mit Schwerpunkt Personal,
Liegenschaften und Compliance mit einem Beschaftigungsumfang von 100%.

Das Goethe-Institut ist das weltweit tatige Kulturinstitut der Bundesrepublik Deutsch-
land. Wir fordern die Kenntnis der deutschen Sprache im Ausland und pflegen die inter-
nationale kulturelle Zusammenarbeit.

Ihr Aufgabengebiet - Was erwartet Sie:

e Unterstutzung der RKL Europa | in allen Aspekten der regionalen Steuerung, insbe-
sondere in den Bereichen Personalverwaltung, Liegenschaften und Compliance

e Ansprechpartner®in fur Fragen der allgemeinen Verwaltung und Compliance

e Unterstutzung bei der Standardisierung und Dokumentation von Verwaltungspro-
zessen

e Sicherung von Qualitatsstandards bei der dezentralen Erfassung von Personaldaten

e Unterstutzung bei der turnusmaRigen Prufung von Vergutungsschemata und Ar-
beitsbedingungen

e Sicherung der Einhaltung der Vergabevorschriften, Begleitung von groReren Verga-
beprozessen in der Region

e Unterstutzung bei der turnusmaRigen Aktualisierung von Stellen- und Raumplanen
der Liegenschaften, Koordination der Prufung und Standardisierung von Sicher-
heitskonzepten

e Durchfuhrung themenbezogener Schulungen fur die Verwaltung

e UnterstUtzung bei der Einarbeitung von Verwaltungsleitungen

e Unterstutzung bei Vor- und Nachbereitung von Fachtreffen und anderen regionalen
Austauschformaten

Anforderungen - Was Sie auszeichnet:
e Abgeschlossenes Hochschulstudium oder einschlagige Ausbildung im administ-
rativen Bereich, mehrjahrige Praxiserfahrung ist wonschenswert
e (ute Kenntnisse des deutschen Haushalts- und Zuwendungsrechtes
e Ausgepragtes betriebswirtschaftliches Denken
e Ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit
e Interkulturelle Kompetenz
e Flexibilitat und Belastbarkeit, Konfliktl6sungskompetenz
e Sehr gute Deutschkenntnisse (mindestens C1 Niveau)
e Sehr gute IT-Kenntnisse (alle MS-Office-Programme)

Das Goethe-Institut steht fur die Vielfalt aller Mitarbeiter*innen. Wir begruken Bewer-
bungen von allen Interessierten, unabhangig von deren kultureller und sozialer Her-
kunft, Alter, Religion, Geschlecht, Weltanschauung, Behinderung und sexueller Identitat.
Bei gleicher Eignung und Qualifikation werden Bewerbungen von Menschen mit
Schwerbehinderung bevorzugt berUcksichtigt.
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Vergutung und Arbeitsbedingungen richten sich nach den lokalen Arbeitsbedingungen
des Goethe-Instituts Griechenland.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Lebenslauf, Anschreiben)
nur in elektronischer Form und in deutscher Sprache als PDF (hochstens 3 MB) bis spa-
testens 10.02.2025 an: Bewerbungen-Athen@goethe.de

Mit der Zusendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erklaren Sie sich mit der Speicherung

Ihrer personenbezogenen Daten (nach Art. 4 Nr. 1 DSGVO) fur die Dauer des Bewer-
bungsprozesses einverstanden
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