Leibniz-Institut fir
o mo Geschichte und Kultur
O des ostlichen Europa

Das Leibniz-Institut fir Geschichte und Kultur des dstlichen Europa (GWZO) e.V.
erforscht in vergleichender Perspektive die historischen und kulturellen Entwicklungs-
prozesse in der Region zwischen Ostsee, Schwarzem Meer und Adria von der Spdtan-
tike bis zur Gegenwart. Die grof3e geographische Reichweite seines Forschungspro-
gramms bedingt einen besonderen Forschungsansatz, der Komparatistik, Interdiszip-
linaritdt und Transnationalitdt vereinigt, und der zudem die gesamte historische Tiefe
vom Ubergang der Antike zum Mittelalter bis in die Gegenwart in den Blick nimmt. Das
in der Leipziger Innenstadt ansdssige Institut beschdftigt ca. 70 Mitarbeiter*innen
aus dem In- und Ausland.

Wir suchen zum ndchstmaéglichen Zeitpunkt
eine/einen

Mitarbeiter/in fir die Verwaltung (m/w/d)
befristet bis zundchst 31.12.2024

FUr die Stelle ist eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 9 a TV-L mit einer Arbeits-
zeit von 20 Stunden/Woche (Teilzeit) vorgesehen. Die Stelle ist in der Administration
des GWZO angesiedelt.

Kennziffer: 23_05_V

lhre Aufgaben:

- Durchfihrung von Beschaffungs- und Dienstleistungsprozessen vornehmlich
im Rahmen der Bewirtschaftung der RGumlichkeiten des GWZO im Specks Hof,

- Redlisierung des Energiemanagements, Verwaltung der Dienstrdume und der
SchlieBanlage sowie Pflege des Inventars, Wartung von Gerdten, DurchfUhrung
und Nachbereitung von Inventuren,

- Anmeldung und Uberwachung von Entsendungen fir mittelfristige Aufenthalte
von Mitarbeiter*innen im Rahmen von Dienstreisen in das Ausland

- Administrative Tdtigkeiten zur Unterstitzung der Geschdftsfihrung, u.a.
Vorbereitung und Koordination von betriebsdrztlichen Untersuchungen und
Durchfihrung von Arbeitssicherheits-/ArbeitsschutzmaBnahmen

Ihr Profil:

- Bachelorstudium im betriebs- oder finanzwirtschaftlichem Bereich
oder eine abgeschlossene Ausbildung in einem verwaltenden oder kaufmdn-
nischen Beruf

- Berufserfahrung im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung, idealerweise in
einer wissenschaftlichen Einrichtung

- umfassende Kenntnisse der relevanten rechtlichen Vorschriften (BGB, HGB,
Vergaberecht, Reisekostenrecht, TV-L, Arbeitsrecht)

- sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

- sehr gute Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office

- Organisationsstdrke, Zuverldssigkeit, Dienstleistungsorientierung, Teamfdhig-
keit, Einsatzbereitschaft
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Wir bieten:

- eine offene und teamorientierte Arbeitsatmosphdre, flache Hierarchien
- fachbezogene Weiterbildungsmaglichkeiten

- Mdglichkeit zur mobilen Arbeit

- eine betriebliche Altersvorsorge im Rahmen der VBL

- lebendige Sozialkultur, Offenheit und vertrauensvolles Miteinander

- Arbeitsplatz im Herzen der Stadt

Sollten Sie sich angesprochen fUhlen, bitten wir um Zusendung lhrer aussagekrdftigen
Bewerbung mit den einschldgigen Unterlagen bis zum 15.09.2023 schriftlich an die Ge-
schdftsfUhrerin des GWZO, Antje Schneegal3, ReichsstraBe 4-6, 04109 Leipzig oder per
E-Mail an: bewerbung@leibniz-gwzo.de. Eine Bewerbung per E-Mail ist datenschutz-
rechtlich bedenklich. Der/die Versender/-in trdgt dafUr die volle Verantwortung.

Seit Juli2021ist das GWZO Trdger des TOTAL E-QUALITY-Prddikats fur Chancengleich-
heit. Das GWZO verfolgt das Ziel der beruflichen Gleichstellung von Frauen und Mdn-
nern. Da die zu besetzende Stelle zu einer Struktureinheit gehort, in der Mdnner unter-
reprdsentiert sind, fordern wir nachdricklich Mdnner zur Bewerbung auf. Schwerbe-
hinderte werden bei gleicher Qualifikation vorrangig bericksichtigt.

Weitere Informationen zum GWZO finden Sie auf unserer Website www.leibniz-gwzo.de

Hinweise zum Datenschutz

Ihre in den Bewerbungsunterlagen enthaltenen bzw. ggf. im Bewerbungsgesprdch
erlangten personenbezogenen Daten werden ausschlieBlich zum Zwecke des Aus-
wahlverfahrens fir diese hier ausgeschriebene Stelle verarbeitet. Rechtsgrund-
lage fUr die Datenverarbeitung ist § 11 Abs. 1 Sdchsisches Datenschutzdurchfih-
rungsgesetzi. V. m. EU-Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO). Verantwortli-
che/r fUr das Bewerbungsverfahren ist die/ der in dieser Ausschreibung oben an-
gegebene Adressat*in der Bewerbung. lhre personenbezogenen Daten werden im
Rahmen des Bewerbungsverfahrens innerhalb des Institutes weitergegeben an

— Mitglieder der Auswahlkommission,

die Personalverwaltung,

die/den Gleichstellungsbeauftragte/n,
die/ den Inklusionsbeauftragte/n und
den Betriebsrat

im Rahmen ihrer organisatorischen bzw. gesetzlichen Zustdndigkeit.

Ihre personenbezogenen Daten werden spdtestens sechs Monate nach Abschluss des
Auswahlverfahrens geléscht. Nach der DS-GVO stehen lhnen gegeniber der Adressa-
tin/dem Adressaten der Bewerbung bei Vorliegen der entsprechenden gesetzlichen
Voraussetzungen folgende Rechte zu: Auskunftsrecht (Art. 15 DS-GVO), Recht auf Be-
richtigung unrichtiger personenbezogener Daten (Art. 16 DS-GVO0); Datenloschung
(Art. 17 DS-GVO), Einschrdnkung der Verarbeitung (Art. 18 DS-GVO) und Wider-
spruch gegen die Verarbeitung (Art. 21 DS-GVO). Bei Fragen konnen Sie sich an den
Datenschutzbeauftragten des GWZO wenden. Weiterhin besteht ein Beschwerde-
recht bei der/ dem Sdchsischen Datenschutzbeauftragten.
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