Deutsches Landesverband
Rotes Berliner Rotes Kreuz e.V.

Kreuz

Projektassistenz / Sachbearbeitung im Bereich des
Offentlichen Vergaberechts und Forschung (m/w/d)

Stellenbeschreibung

Wir suchen

Projektassistenz/ Sachbearbeitung im Bereich des
offentlichen Vergaberechts und Forschung (m/w/d)
zur Unterstltzung unseres Teams.

Ab sofort — Vollzeit, Teilzeit — befristet

Wir vom Roten Kreuz sind Teil einer weltweiten Gemeinschaft von Menschen in der internationalen Rotkreuz
und Rothalbmondbewegung, die Opfern von Konflikten und Katastrophen sowie anderen hilfsbedurftigen
Menschen unterschiedslos Hilfe gewéhrt, allein nach dem Malf? ihrer Not. Im Zeichen der Menschlichkeit
setzen wir uns fUr das Leben, die Gesundheit, das Wohlergehen, den Schutz, das friedliche
Zusammenleben und die Wiirde aller Menschen ein. Werden Sie Teil unserer herausragenden (besonderen)
und einmaligen Organisation.

Die Stelle ist in der Service-Gesellschaft DRK Dienste flir Menschen [...] gGmbH im Bereich Consulting und
Forschung verankert. Im Forschungs- / Consulting-Projekt Organisationsentwicklung und Kommunikation
Spontaner Hilfe im DRK wird eine Konzeption entwickelt fir das Freiwilligenmanagement als eine
Schnittstelle zwischen Spontanhelfenden und Ehrenamtlichen im DRK. Einen guten Einblick in die
vielfaltigen Forschungsschwerpunkte des DRK erhalten Sie unter www.drk-forschung.de.

Die Beschaftigung erfolgt Vollzeit, Teilzeit ist ggf. méglich. Das Beschéftigungsangebot ist zunachst bis zum
30.06.2023 bzw. 31.07.2023 befristet. Bei Fortflihrung (Umsetzung) des Projektes durch den Projekttrager
ist eine Verlangerung um ein Jahr mdglich. Ggf. ist auch eine Verlangerung in einem anderen Forschungs- /
Consulting-Projekt mdglich.

Ihre Aufgaben:

* Wahrnehmung aller Verwaltungsaufgaben innerhalb des Projektes

e Abrechnung und Nachweisung des Projektes gegenliber dem Projekttrager

e Abwicklung von Abrechnungen nach Vergabe-/Verwaltungsrecht

¢ Kaufmannisch-Kalkulatorische Begleitung von Projekten

e Unterstitzung bei der Einhaltung der Projektberichterstattung und Budgettiberwachung

e Unterstitzung bei der Durchfiihrung des Forschungs- / Consulting-Projektes fir das DRK

¢ Unterstitzung bei der Bearbeitung der inhaltlichen Arbeitspakete und bei der Steuerung und
Koordinierung des Forschungs- / Consulting-Projektes

¢ Unterstitzung bei der Organisation und Abwicklung von Workshops

Ihr Profil:
e Erfahrung im Bereich Zusammenarbeit mit 6ffentlichen Verwaltung und im Bereich Forschung

e Erfahrung in der Verwaltung und Abwicklung von Forschungs- / Consulting-Projekten
e Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbar
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¢ Fahigkeit, sich schnell in komplexe Fragestellungen einzuarbeiten
e Mdglichst Englischkenntnisse in Wort und Schrift
e Engagierte Personlichkeit mit hoher Eigenmotivation und Anspruch an die eigene Arbeit

Wir bieten lhnen:

¢ Eine verantwortungsvolle und vielseitige Tatigkeit im Zeichen der Menschlichkeit
Raum fir lhre berufliche und personliche Entwicklung in einem engagierten Team
Faire Arbeitsbedingungen

¢ Vergltung angelehnt an Entgeltgruppe 9 des DRK-Reformtarifvertrages

30 Tage Urlaub im Jahr

Attraktive Gleitzeitmoglichkeiten

Mobiles Arbeiten

Als Arbeitgeber stellen fir uns die Grundséatze der Rotkreuz- und Rothalbmond-Bewegung Menschlichkeit,
Unparteilichkeit, Neutralitdt, Unabh&ngigkeit, Freiwilligkeit, Einheit und Universalitat eine besondere
Verpflichtung dar. Wir begriiien Bewerbungen von Menschen unabhéngig von ethnischer, sozialer und
nationaler Herkunft, Geschlecht, Religion, Alter, Behinderung oder sexueller Orientierung.

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf und relevante Zeugnisse) bis zum
04.10.2022 unter Angabe des Kennwortes ,ProjAss SpoHe" an personal@drk-wilmersdorf.de

Kontakt
Arbeitgeber
DRK Dienste fiir Menschen in den Kreisverbanden Berlin Schoneberg-Wilmersdorf e. V.
Ort
Ansprechpartner:
DRK Dienste fir Menschen in den Kreisverbé&nden Berlin Schéneberg-Wilmersdorf e. V.
und Berlin-Zentrum e. V. gGmbH (DfM)
Kranzer Straf3e 6 — 7
14199 Berlin
E-Mail:

personal@drk-wilmersdorf.de
Veroffentlicht am:
22.09.2022
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