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Zertifikat seit 2015 I R S Leibniz-Institut fiir
udeberfundamie Raumbezogene Sozialforschung

Stellenausschreibung

Das Leibniz-Institut fliir Raumbezogene Sozialforschung (IRS) in Erkner bei Berlin, eine auReruniversi-
tare Forschungseinrichtung und Mitglied der Leibniz-Gemeinschaft, sucht zum nachstméglichen Zeit-
punkt fiir seinen ab dem 1.1.2022 neu eingerichteten Forschungsschwerpunkt ,,Okonomie und Zivil-
gesellschaft”

eine Projektassistenz (w/m/d, 100%, EG 8 TV-L)

zur Unterstitzung des Forschungsschwerpunktes und seiner drei Forschungsgruppen. Der For-
schungsschwerpunkt ,0konomie und Zivilgesellschaft” erforscht unternehmerische und soziale Prak-
tiken, die rdumliche Strukturen hervorbringen und verandern bzw. raumliche Entwicklung in Stadten
und Regionen vorantreiben. Ziel ist es, sozialrdumliche Transformationsprozesse in Richtung einer
digitalisierten Wissens- und Innovationsgesellschaft besser zu verstehen und zu gestalten. Die Stelle
ist zundchst auf zwei Jahre befristet. Eine unbefristete Weiterbeschéaftigung ist moéglich und wird an-
gestrebt. Nahere Informationen zum IRS sind einsehbar unter: https://leibniz-irs.de/

Zu lhren Aufgaben zdhlen u.a.

e Begleitendes Projektmanagement und -monitoring: Administrative, technische, organisatori-
sche Unterstitzung der Projektleiter*innen und des Forschungsschwerpunktleiters in der Um-
setzung und Abwicklung von Forschungsprojekten bzw. im Projektmanagement, der Beglei-
tung in der Projektantragstellung, einschlieRlich Bedienung dafiir notwendiger digitaler Platt-
formen der Mittelgeber (z.B. elan, easy online); Vorbereitung und Monitoring von Projektbud-
gets in enger Zusammenarbeit mit der Drittmittelsachbearbeitung und der jeweiligen Projekt-
leitung; Planung, Organisation und Begleitung von projektspezifischen Vorhaben; Unterstt-
zung im Berichtswesen von Projekten unterschiedlicher Mittelgeber (z.B. DFG, BMBF, Leibniz-
Gemeinschaft) sowie bei der Erstellung von Verwendungsnachweisen; Zuarbeiten fir das
Drittmittelmanagement fiir die Budgetiiberwachung und Erstellung von Reports und Auswer-
tungen.

e Assistenz fiir den Forschungsschwerpunkt: Die Projektassistenz bildet die Schnittstelle zwi-
schen dem Forschungsschwerunkt und der Administration. Zu den Aufgaben zihlen die Vor-
bereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von internen und 6ffentlichen Veranstaltungen
des Forschungsschwerpunktes (z.B. Tagungen, Konferenzen, Vernetzungstreffen, Praktiker-
workshops, Klausurtagungen, Jour Fixe), Bliroorganisation, Terminplanung und -koordination,
Ablage, Vor- und Nachbereitung von Dienstreisen, Beschaffungen und Abrechnungen, Betreu-
ung von internationalen Gasten sowie weitere allgemeine Sekretariatsarbeiten.

e Redaktionelle Tatigkeiten: Korrekturlesen von Korrespondenz, Manuskripten, Berichten und
Medienerzeugnissen.

lhre Voraussetzungen:
e sehr guter Abschluss in einer kaufmannischen Ausbildung (z.B. als Kaufmann/Kauffrau fiir Bu-
rokommunikation oder vergleichbarer Abschluss),
e einschlagige Berufserfahrung, idealerweise in einer Wissenschaftseinrichtung,
e Kenntnisse in der Projektsachbearbeitung und/oder als Projektassistenz.

Erwiinscht sind:
e Grundkenntnisse im Zuwendungsrecht (insbesondere im Drittmittelbereich),


https://leibniz-irs.de/

e sehr gutes Organisationstalent und ausgepragte Kommunikationsfahigkeit,

o |T-Affinitdt und sicherer Umgang mit einschldgigen Online-Portalen und Videokonferenzsoft-
ware,

e PC-Kenntnisse, sicherer Umgang mit gdngigen Office-Software-Anwendungen, insbesondere
zur Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Erstellung von Prasentationen und Terminverwal-
tung,

e sehr gute Rechtschreibkenntnisse, sehr gute schriftliche und miindliche Ausdrucksfahigkeit in
deutscher und englischer Sprache,

o selbstandige Arbeitsweise,

e professionelles, souveranes und freundliches Auftreten,

e Zuverlassigkeit, Belastbarkeit und Leistungsbereitschaft,

e Offenheit fiir neue Themen und gruppeniibergreifender Zusammenarbeit.

Was wir bieten:

Das IRS bietet Ihnen eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit einem freundlichen Team in einem dyna-
mischen Umfeld an. Sie sind sowohl in ein wissenschaftliches Team als auch in ein Team der Wissen-
schaftsunterstiitzung eingebunden. Das IRS bietet vielfaltige Moglichkeiten der kontinuierlichen Wei-
terbildung an und setzt sich fiir die Gesundheitsvorsorge seiner Mitarbeiter*innen ein. Das IRS be-
kennt sich ausdriicklich zur Chancengleichheit und fordert deshalb qualifizierte Frauen zur Bewer-
bung auf. Anerkannte Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Das IRS unterstitzt die Vereinbarkeit von Beruf und Familie und ist seit 2015 als familienbewusstes
Unternehmen zertifiziert. Wir bieten flexible Arbeitszeiten und die Maoglichkeit mobiler Arbeit.

Bitte richten Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den Giblichen Unterlagen und unter Angabe der
Kennziffer 1321 in einer PDF-Datei per E-Mail bis zum 12. Dezember 2021 an:

bewerbung@leibniz-irs.de
www.leibniz-irs.de

Rickfragen richten Sie bitte an:
Prof. Dr. Suntje Schmidt: suntje.schmidt@Ieibniz-irs.de, Tel. 03362/793-172
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