Stellenausschreibung

Bundesinstitut fiir Sportwissenschaft

Ort

Bonn
Aufgabe / Mitarbeiter/in in der Geschiftsstelle der PotAS-Kommission fiir den Arbeitsbereich Verwal-
Funktion tungsmanagement
Status / =
Laufbahn Entgeltgruppe 10/11 TVGD
Aufgaben- Die Einrichtung der PotAS-Kommission ist ein wichtiger Bestandteil der kiinftigen Forder-
gebiet Systematik des Bundes zur Unterstiitzung der olympischen Spitzenverbande.
Aufgabe der PotAS-Kommission ist es, eine Bewertung von Leistungselementen (Attribu-
ten) in den jeweiligen Sportdisziplinen/Disziplingruppen nach objektiven und transparen-
ten Bewertungskriterien durchzufiihren, die fiir eine perspektivische Leistungserbringung
der Athletinnen und Athleten relevant sind.
Die Kommission wird in ihrer Arbeit wissenschaftlich, organisatorisch und administrativ
von einer Geschdaftsstelle unterstiitzt, die organisatorisch an das Bundesinstitut fiir Sport-
wissenschaft angegliedert ist. Fiir die Geschaftsstellenangelegenheiten ist eine Stelle fiir
das Verwaltungsmanagement zu besetzen.
Vorrangig ist das folgende Aufgabenspektrum durch die Bewerberin/den Bewerber abzu-
decken:
Geschéftsstellenorganisation
e Verantwortungsvolle Wahrnehmung der allgemeinen Organisation und Tatigkeiten
zur Unterstiitzung der Geschaftsstellenfiihrung, insbesondere
- Sitzungs- und Veranstaltungsmanagement,
- Verwaltung und Sicherung der eingehenden Dokumente,
- Prozess- und Termincontrolling,
- Erstellung von Schreiben, Einladungen, Protokollen und Entscheidungsvorla-
gen sowie Entwicklung sonstiger Unterlagen.
Haushalts- und Rechnungswesen
e Verantwortungsvolle Wahrnehmung von haushaltsrelevanten Aufgaben, insbe-
sondere
- Mitteliiberwachung der Ausgaben der Geschéftsstelle,
- Rechnungskontrolle,
- Ansprechpartner fiir die haushaltshezogenen Koordinierungs- und Abstim-
mungsprozesse mit den zustandigen Einrichtungen (BISp / StBA).
Fiir weitere Auskiinfte steht lhnen Frau Dr. Horn (+49 228/99 640-9010) gerne zur Verfi-
gung.
Anforde- e Abgeschlossenes Fachhochschulstudium bzw. vergleichbarer Bachelorstudien-
rungen gang vorzugsweise der Fachrichtung Verwaltungsmanagement oder vergleichbares

Studium.

e Wiinschenswert ist eine mehrjdhrige Berufserfahrung im Verwaltungsmanage-
ment.

e Gute betriebswirtschaftliche Kenntnisse;

o Vertiefte Kenntnisse und operationale Fahigkeiten zur Anwendung moderner Steu-
erungsinstrumente in der 6ffentlichen Verwaltung;

e Interesse an den Strukturen des Sports;

e Selbststandige und eigenverantwortliche Aufgabenwahrnehmung, Engagement
und Organisationsvermogen;

e Flexibilitdt und Belastbarkeit; Bereitschaft zu Dienstreisen und Teilnahme an Sit-
zungen und Veranstaltungen;

e Soziale Kompetenz, Genderkompetenz, Teamfahigkeit sowie freundliche, koopera-
tive und souverdne Kommunikationsfdhigkeit mit internen und externen Beteilig-
ten;

e Sicherer Umgang mit Standardsoftware (MS Office, v. a. Excel, Word, Power Point);

e Sehr guter schriftlicher und miindlicher Ausdruck.




Anmer-
kungen

Das Bundesinstitut fiir Sportwissenschaft fordert die Gleichstellung von Frauen und Man-
nern und ist deshalb besonders an Bewerbungen von Frauen interessiert, um deren Anteil
in Bereichen, in denen sie unterreprdsentiert sind, zu steigern. Das Bundesinstitut fiir
Sportwissenschaft unterstiitzt die Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Teil-
zeitmodelle im Rahmen der dienstlichen Méglichkeiten; die Stelle ist fiir eine Besetzung
mit Teilzeitkrdften grundsatzlich geeignet.. Zudem freuen wir uns, wenn sich Bewerberin-
nen und Bewerber aller Nationalitdten angesprochen fiihlen. Schwerbehinderte Menschen
werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt; es wird lediglich das Mindestmaf}
an korperlicher Eignung verlangt.

Das Arbeitsverhaltnis ist gemaf} § 14 Absatz 2 Teilzeit- und Befristungsgesetz zunachst auf
12 Monate befristet. Die Ausschreibung richtet sich daher ausschliefilich an Personen, die
innerhalb der vergangenen drei Jahre nicht in einem Beschaftigungsverhdltnis zur Bundes-
republik Deutschland standen. Vorbehaltlich der Bewilligung der beantragten Stellen ist
bei entsprechender Eignung und Bewdhrung eine Entfristung des Arbeitsverhdltnisses
vorgesehen.

Bewerbungen mit aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bitten wir unter Angabe der
Kennziffer 05/17 vorzugsweise per E-Mail zu senden an: Ute.Tempelhoff@destatis.de oder
beim Bundesinstitut fiir Sportwissenschaft, z. Hd. Frau Tempelhoff, Haus 8, Zimmer 105,
Graurheindorfer Str.198, 53117 Bonn, einzureichen.
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