berlin-brandenburgiséhe
AKADEMIE DER WISSENSCHAFTEN

Die Berlin-Brandenburgische Akademie der Wissenschaften (BBAW) ist eine Gelehrtengesellschaft mit
einer Uber 300-jahrigen Geschichte, die Aufgaben der Gesellschafts- und Politikberatung wahrnimmt
und den Dialog zwischen Wissenschaft und Gesellschaft fordert. Ihr wissenschaftliches Profil ist vor
allem gepragt durch langfristig orientierte Grundlagenforschung in den Geistes- und Kultur-
wissenschaften. Die Akademie beschéftigt etwa 350 Mitarbeiter/innen, ihr Jahresbudget betragt rund
30 Mio. Euro. Sie ist eine Korperschaft des dffentlichen Rechts mit Sitz in Berlin.

Die Akademie sucht fur die Wissenschaftsadministration zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine/n

wissenschaftlich-technische/n Mitarbeiter/in (m/w/d)
fur die Drittmittelbewirtschaftung

mit 100 % der tariflichen Arbeitszeit, zunachst befristet flir zwei Jahre.

Wir suchen eine Personlichkeit fur die selbstédndige Finanz- und Vertragsbewirtschaftung von ungefahr
50 wissenschaftlichen Drittmittelprojekten mit einem Gesamtumfang von ca. 5 Mio. Euro gemeinsam
mit allen Abteilungen der Akademieverwaltung.

Ihre Aufgaben:

o finanzseitige administrative Betreuung und Abwicklung von Drittmittelprojekten, insbesondere
Prifung von Antragsunterlagen und Zuwendungsbescheiden, Projektkalkulation,
Budgetcontrolling, Erstellung von Mittelabrufen, Verwendungsnachweisen, Berichtswesen,
Abschluss und Archivierung von Projekten,

e Erstellung von Auswertungen und Statistiken zu laufenden, abgeschlossenen und geplanten
Drittmittelprojekten,

e Beratung und Unterstiitzung von Projektleitungen bei der Antragstellung fur Drittmittelprojekte

in enger Abstimmung mit allen Abteilungen der Akademieverwaltung,

Kontakt zu den Zuwendungsgebern in allen administrativen Fragen,

Erstellung der Jahresplanung und Vorbereitung des Jahresabschlusses,

Unterstutzung bei externen Prifungen von Projekten,

strategische Zuarbeit fur grundsétzliche Entscheidungen im Bereich Drittmittel,

kontinuierliche Evaluation der internen Ablaufe und Entwicklung von Optimierungsvorschlagen
bis zu deren Umsetzung.

Ihr Profil:

e abgeschlossenes (Fach-) Hochschulstudium in einer kaufménnischen Fachrichtung bzw.
vergleichbare Ausbildung im 6ffentlichen Dienst bzw. langjahrige adéquate Erfahrung im
wissenschaftlichen Drittmittelbereich,
sehr gute Kenntnisse im Zuwendungs-, Haushalts-, Steuer- und Vergaberecht (BHO, VOL),
fundierte Erfahrungen in der Abwicklung (Durchfiihrung, Abrechnung, Dokumentation) von
nationalen und internationalen Drittmittelprojekten vornehmlich im Wissenschaftsbereich

o sorgfaltige Arbeitsweise, gutes Zahlenverstandnis sowie sicherer Umgang mit rechtlichen
Bestimmungen,

e anwendungssichere MS-Office-Kenntnisse, insbesondere sehr gute Excel-Kenntnisse,
e gute englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift,
e ausgepragte Organisationsfahigkeit und Serviceorientierung,
e sehr gute Team- und Kommunikationsfahigkeit.
Wir bieten:

e eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem engagierten Team an einer
lebendigen Forschungseinrichtung,

e einen attraktiven Arbeitsplatz im Herzen Berlins mit guter Verkehrsanbindung,

o familienfreundliche Arbeitsbedingungen,

e Forderung der individuellen beruflichen Weiterentwicklung.

Die Vergutung erfolgt nach der Entgeltgruppe E 10 TV-L Berlin. Der Dienstort ist Berlin.



Die Berlin-Brandenburgische Akademie der Wissenschaften ist bestrebt, den Anteil von Frauen in
Bereichen, in denen sie unterreprasentiert sind, nach Mafl3gabe des Landesgleichstellungsgesetzes und
des Frauenférderplanes zu erhdéhen, daher sind Bewerbungen von Frauen ausdriicklich erwinscht.
Bewerbungen von Frauen werden bei gleichwertiger Qualifikation bevorzugt bertcksichtigt.
Bewerbungen von Personen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht; Bewerbungen von
Schwerbehinderten werden bei gleicher Eignung vorrangig bertcksichtigt.

Ihre aussagekréftigen schriftichen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte mdglichst elektronisch in
einer PDF-Datei (max. 5 MB) unter Angabe der Kennziffer WA/01/2021 bis zum 05.10.2021 an die

Berlin-Brandenburgische Akademie der Wissenschaften
Referat Personal und Recht
Frau Ines Hanke
Jagerstralie 22/23, 10117 Berlin
personalstelle@bbaw.de

Aus Kostengriinden kdnnen Bewerbungsunterlagen nur zuriickgeschickt werden, wenn ein frankierter
Freiumschlag beigefigt wird.

Fur weitere Auskiinfte stehen Ihnen Herr Spat (robert.spat@bbaw.de) und Herr Wolz (wolz@bbaw.de)
zur Verflgung.
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