13.06.2019

Das Zuse-Institut Berlin (ZIB) ist ein interdisziplinar arbeitendes Forschungsinstitut des Landes Berlin.
Fur den Bereich Administration suchen wir zum 01.07.2019 unbefristet eine

Angestellte (w/m/d)
Kennziffer: 1A 13/19
E13 - TV-L Berlin (100%)

zur Unterstltzung der Geschéftsleitung.

Ihre Aufgaben sind u.a.:

Sie beraten die Geschéftsleitung des ZIB in allen betriebswirtschaftlichen und strategischen Fra-
gen und fungieren als Schnittstelle zwischen Geschéftsfihrung und Buchhaltung, Gremien sowie
Abteilungen.

Sie Ubernehmen das House-Controlling.

Sie analysieren und optimieren Betriebsablaufe bis hin zur Entwicklung von digitalen Arbeitspro-
zessen.

Sie erarbeiten Vollkosten- und Vergleichskostenmodelle fiir interne und externe IT-Dienstleister.
Sie wirken an internen HR-Projekten mit, z.B. Optimierung personalwirtschaftlicher Prozesse.

Sie steuern die Dienstreisen des Hauses gemal? interner Richtlinien; Gbernehmen das Reisema-
nagement sowie die Reiseabrechnung fur die Geschéftsleitung.

Sie unterstitzen im Vertragsmanagement.

Sie planen im Team offentlichkeitswirksame Veranstaltungen und Kongresse und sind aktiv an
deren Umsetzung beteiligt.

lhr Profil:

Master- oder Diplomabschluss in Wirtschaft,

mindestens 3-jahrige Berufserfahrung im Bereich Verwaltung eines international agierenden For-
schungsinstituts; langjéhrige Berufserfahrung in anderen Wirtschaftszweigen; durch Ihre Vorer-
fahrung sind Sie mit wirtschaftlichem Handeln bestens vertraut; Fihrungserfahrung ist sehr wiin-
schenswert,

ausgepragte und nachweisbare Kenntnisse in der Budgetierung, Controlling und Buchhaltung,

ausgepréagte und nachweisbare Kenntnisse des Vergaberechts,

nachweisbare Kenntnisse im 6ffentlichen HR-Bereich, z.B. Kenntnisse des Vergiitungsrechts
nach TV-L (Berlin),
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e Erfahrungen in der Offentlichkeitsarbeit/Marketing und im Projektmanagement,
¢ flielRende Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift,
e sehr gute analytische, konzeptionelle und kommunikative Fahigkeiten,

e ergebnisorientiertes Arbeiten, Giberdurchschnittliche Leistungsbereitschaft, Eigeninitiative, Kreati-
vitat, Belastbarkeit und hohes Engagement, Flexibilitdt und Hands-on-Mentalitét,

¢ ein hohes Mal3 an Selbstéandigkeit, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein,
e absolute Diskretion und Serviceorientierung sowie souveranes Auftreten,

e Freude an der Arbeit im Team,

e ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeiten auf allen Hierarchieebenen,

e Freude an einer kooperativen und kommunikativen Zusammenarbeit in einem jungen internatio-
nalen und interdisziplindren Team,

e ein freundliches und aufgeschlossenes Wesen,
e Interesse an Weiterbildungen und Weiterentwicklungen.

Wir bieten Ihnen eine internationale, freundliche Arbeitsumgebung und die Mdglichkeit zum selbstandigen
und eigenverantwortungsvollen Arbeiten. Sie erhalten eine exzellente, moderne Ausstattung und arbeiten
in einem wissenschaftlich global vernetzten, anspruchsvollen und abwechslungsreichen fachlichen Um-
feld.

Das Institut bietet eine familienfreundliche Arbeitsumgebung mit flexiblen Arbeits- und Meetingzeiten.

Ferner bieten wir Ihnen

ein abwechslungsreiches, zukunftsorientiertes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet,

eine umfassende Einarbeitung in einem kompetenten und kooperativen Team,

berufliche Fortbildungsmdglichkeiten und Unterstitzung in der fachlichen Weiterentwicklung,
erganzende Altersvorsorge (VBL),

30 Tage Jahresurlaub, flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit),

eine attraktive Vergitung auf Basis des TV-L (Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander)
entsprechend der Qualifikation und Berufserfahrung mit Jahressonderzahlung,

e durch die enge Zusammenarbeit mit der Freien Universitat Berlin kbnnen Mitarbeiterinnen des
ZIB die Universitatsmensa, sowie das Sportprogramm der Universitat nutzen.

Die Bewerbung von Frauen ist ausdricklich erwiinscht, da in der Informationstechnik Frauen unterrepréa-
sentiert sind und das ZIB bemiht ist, den Anteil der Frauen in diesem Bereich zu erhéhen.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt.
Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit tabellarisch abgefasstem Lebenslauf und den vollstandigen Bewer-
bungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer 1A 13/19 bis zum 20.06.2019 (als Eingangsdatum) an das:

Zuse Institute Berlin (ZIB)
- Administration -
Takustr. 7

14195 Berlin

oder elektronisch an: jobs@zib.de.

Unsere Datenschutzhinweise zum Bewerbungsverfahren finden Sie unter www.zib.de/impressum .

Néhere Informationen zum Aufgabengebiet erhalten Sie unter www.zib.de sowie bei der Administrativen
Geschaéftsfuhrerin (komm.) Frau Dr. Kathrin Rost-Drese (rost-drese@zib.de).

Weitere Stellenanzeigen finden Sie auf unserer Webseite www.zib.de .
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