Stellenausschreibung

Die Deutsche UNESCO-Kommission sucht zum nachstmdéglichen Zeitpunkt eine
Sachbearbeitung Veranstaltungen und Logistik (m/w/x), 50 %, TVOD EG 8

Die Deutsche UNESCO-Kommission ist eine innovationsstarke Mittlerorganisation der
Auswirtigen Kultur- und Bildungspolitik mit anspruchsvollen Aufgabenstellungen im
Bereich der multilateralen Kultur-, Bildungs-, Wissenschafts- und Medienpolitik. Sie wirkt
als Bindeglied zwischen Staat und Zivilgesellschaft sowie als nationale Verbindungsstelle
in allen Arbeitsbereichen der UNESCO. lhre Arbeitsschwerpunkte sind die Fdrderung
hochwertiger und chancengerechter Bildung sowie Schutz, Erhalt und nachhaltige
Entwicklung des Kultur- und Naturerbes.

Veranstaltungen aller Art sind fur die Deutsche UNESCO-Kommission ein zentraler
Bestandteil der Vermittlung ihrer Themen. Dabei richtet sie sich teils an spezifische
Zielgruppen und Fachéffentlichkeiten, teils an eine breite Offentlichkeit. Kiinftig soll die
Partizipation der jungen Generation eine stadrkere Rolle spielen. Fir die Koordinierung
und Durchfihrung von Veranstaltungen und Veranstaltungsreihen suchen wir eine
umsetzungsfreudige, kommunikative und gut organisierte Persdnlichkeit.

lhre Aufgabenschwerpunkte

o Eigenverantwortliche Mitarbeit bei der Veranstaltungsrealisation (Ubernahme
selbststindiger Organisations- und Betreuungsaufgaben bei Planung, Durchfiihrung
und Nachbereitung von Veranstaltungen)

o Erstellung von Projektkalkulationen, Einholung und Auswertung von Angeboten aus den
Bereichen Veranstaltungstechnik und -organisation sowie Projektabrechnung

o Bearbeitung von Abstimmungsprozessen sowie Ubernahme von
Koordinierungsaufgaben zwischen den zu beteiligenden Abteilungen der DUK und
externen Partnern

o Unterstltzung bei der Durchfilhrung von Vergabeverfahren unter Berlicksichtigung der
entsprechenden gesetzlichen Bestimmungen

o Beratung und organisatorische Hilfestellungen fir externe Veranstalter in den
Raumlichkeiten der DUK in Bonn

Was erwarten wir?

o Erfolgreicher Abschluss einer Ausbildung als Veranstaltungskaufmann/-frau oder in
einem vergleichbaren Bereich; alternativ ein Hochschulabschluss in einschldgiger
Richtung oder gleichwertige Berufserfahrung

o technisches Know-how

o tatkraftiger Umsetzungswille
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o Berufserfahrung im Bereich Veranstaltungsorganisation wiinschenswert
o geistige und korperliche Belastbarkeit, auch unter Zeitdruck

o Bereitschaft zum Dienst auch auBerhalb reguldrer Blrozeiten wie Abendstunden,
Wochenenden und Feiertagen

o sehr gute schriftliche und mindliche Ausdrucksweise
o sichere Englischkenntnisse

o sicheres Auftreten, gute Kommunikationsféhigkeit
Was bieten wir?

o Eine interessante, vielseitige und durch Ihr persénliches Engagement zu gestaltende
Aufgabe mit der Méglichkeit zur Weiterentwicklung innerhalb der Organisation,

o eine unbefristete Teilzeittdtigkeit im Umfang von 19,5 Wochenstunden am Standort
Bonn,

o einen Arbeitsvertrag in Anlehnung an die Vorschriften des TV6D (entsprechend EG 8)
mit einer Jahressonderzahlung, vermdgenswirksamen Leistungen und betrieblicher
Altersvorsorge und

o gleitende Arbeitszeiten.

Die Deutsche UNESCO-Kommission verfolgt das Ziel, die Vielfalt ihrer Beschaftigten
(m/w/x) zu fordern. Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter und gleichgestellter
Personen sind erwlinscht. Fir konkrete Rickfragen steht Ihnen Herr André Patten unter
patten@unesco.de zur Verfligung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns lhre aussagekraftigen und vollstandigen Bewerbungsunterlagen
(als ein zusammengefasstes PDF-Dokument mit max. 5 MB) bis zum 28.06.2021, 12 Uhr
an folgende E-Mail-Adresse:

Deutsche UNESCO-Kommission - E-Mail: personal@unesco.de - Betreff: Sachbearbeitung
Veranstaltungen und Logistik.

Die Vorstellungsgespriache werden voraussichtlich in KW 27 stattfinden.
Hinweis zum Datenschutz

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