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Stellenausschreibung

Die Deutsche UNESCO-Kommission besetzt zum nachstmdglichen Zeitpunkt in unbe-
fristeter Anstellung am Standort Bonn die

Leitung der Verwaltung (m/w/x) (100 %)

Die Deutsche UNESCO-Kommission (DUK) ist Deutschlands multilaterale Mittlerorgani-
sation fir Bildung, Wissenschaft, Kultur und Kommunikation. Sie ist die Schnittstelle
zwischen Regierung, Zivilgesellschaft und der UNESCO. Sie stellt sicher, dass UNESCO-
Volkerrecht und UNESCO-Programme hierzulande bestmdgliche Wirkung entfalten, und
tragt dazu bei, dass die Interessen der Bundesrepublik erfolgreich in der UNESCO ein-
gebracht werden.

Die Verwaltung der Deutschen UNECO-Kommission (Abteilung ,Zentrale Dienste®) ist als
interne Dienstleisterin fir die gesamte Organisation mit ihren derzeit 80 Beschéaftigten
und ihren zwei Standorten in Bonn und Berlin zustdndig. Sie Ubernimmt alle Planungs-
und Verwaltungsleistungen bezliglich Personal, Personal- und Organisationsentwicklung,
Finanzmanagement inklusive Beschaffung, Standortbetreuung und IT. Der Sitz der Ver-
waltungsleitung ist an der Geschéaftsstelle in Bonn.

lhre Aufgabenschwerpunkte:
o Leitung der Verwaltungsabteilung mit den Sachgebieten Haushalt, Personal, IT, Lie-
genschaftsmanagement, Vergabe,

o Beauftragte/r (m/w/x) fir den Haushalt der Geschiftsstelle geméaB Bundeshaushalts-
ordnung,

o Steuerung des Controllings, der Haushaltsplanung, des Haushaltsvollzugs, der Mittel-
bewirtschaftung (inkl. Drittmittel),

o Sicherstellung der Einhaltung von einschlagigen gesetzlichen, zuwendungsrechtli-
chen, steuerrechtlichen, arbeitsrechtlichen und internen Vorgaben, ggf. in Zusam-
menarbeit mit externer Beratung,

o Berichterstattung an Gremien sowie &6ffentliche und private Geldgeber,
o Unterstlitzung der Organisationsentwicklung,

o Mitgestaltung moderner Verwaltungsstrukturen sowie der hausweiten Digitalisierung.

Was erwarten wir?
o mehrjahrige Erfahrung in einer aus 6ffentlichen Mitteln finanzierten Einrichtung,
o ausgepragte Managementkompetenzen und Flhrungserfahrung,
o ausgepragtes strategisches, konzeptionelles und analytisches Denken,

o sehr gute Kenntnisse in den relevanten Rechtsgebieten (Personal- und Finanzwesen,
offentliches Haushaltsrecht, Zuwendungs- und Tarifrecht),

o ein Uberdurchschnittlich abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium ei-
ner einschldgigen Fachrichtung (wlinschenswert),

o sehr gute Deutschkenntnisse (C1) und gute Englischkenntnisse (mind. B2),

o die Bereitschaft zu Dienstreisen v.a. im Inland.
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Was bieten wir?

o Eine interessante, vielseitige und durch Ihr persénliches Engagement zu gestaltende
Aufgabe,

o eine Vollzeittatigkeit im Umfang von 39 Wochenstunden am Standort Bonn,

o einen Arbeitsvertrag in Anlehnung an die Vorschriften des TV6D (bis EG 15 bei Vorlie-
gen der Voraussetzungen) mit einer Jahressonderzahlung, vermdgenswirksamen
Leistungen und betrieblicher Altersvorsorge,

o gleitende Arbeitszeiten und Mdglichkeit der mobilen Arbeit bis zu 50 Prozent im Rah-
men einer Betriebsvereinbarung,

o 30 Tage Urlaub im Jahr bei einer 5-Tage-Woche, zusatzlich 24. Dezember und 31. De-
zember als freie Tage,

o das Deutschlandticket Job mit Arbeitgeberbeteiligung.

Die DUK verfolgt das Ziel, die Vielfalt ihrer Beschaftigten zu férdern. Bewerbungen ge-
eigneter schwerbehinderter und gleichgestellter Personen sind erwinscht. Fir kon-
krete Rickfragen steht Ihnen der Inklusionsbeauftragte Martin Lemke unter der E-mail
jobs@unesco.de zur Verfigung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann bewerben Sie sich mit folgenden Unterlagen:

aussagekraftiges Motivationsschreiben auf einer A4-Seite,

tabellarischer Lebenslauf auf maximal zwei A4-Seiten,

Nachweis von Leistungen — Zeugnisse, alle Arbeitszeugnisse, ggf. Aufenthaltstitel mit
Arbeitserlaubnis.

Bitte senden Sie uns bis zum 04. Dezember 2025 lhre vollstindigen Bewerbungsunterlagen
als ein PDF-Dokument mit max. 5 MB mit dem Betreff ,Ltg. ZD“ an jobs@unesco.de. Flr
Ruckfragen stehen Ihnen Martin Lemke und Antje Held unter der E-Mail jobs@unesco.de
gerne zur Verfigung. Vorstellungsgespriche werden voraussichtlich am Montag, 15. De-
zember 2025 digital und ggf. in der Folge nach Md&glichkeit in Prasenz am Mittwoch, 17. De-
zember 2025 stattfinden.

Hinweis zum Datenschutz

Die im Rahmen des Bewerbungsverfahrens erhobenen Daten werden ausschlie3lich zum
Zwecke der Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens verarbeitet. Im Falle einer Nicht-
berlcksichtigung oder aber eine Ricknahme der Bewerbung wird diese mitsamt den
erhobenen personenbezogenen Daten spatestens nach Ablauf von sechs Monaten nach
erfolgter Absage bzw. Ricknahme der Bewerbung geldscht.
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