MAX-PLANCK-INSTITUT
FUR EVOLUTIONSBIOLOGIE

Stellenausschreibung Nr. 14/2020

Das Max-Planck-Institut fiir Evolutionsbiologie in Plon (Schleswig-Holstein)
sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine dynamische und innovative Person
als

Institutskoordinator*in und Referent*in der Geschiiftsleitung (m/w/d)

in Vollzeit. Diese neu geschaffene Position ist von zentraler Bedeutung fiir die
weitere Entwicklung unserer international ausgerichteten erstklassigen und
rasch expandierenden Forschungseinrichtung. Sie arbeiten eng mit dem
geschiftsfiihrenden Direktor zusammen und sind verantwortlich fiir ein
Spektrum von Aufgaben zur Koordination des Instituts. Die Position ist zunachst
auf zwei Jahre befristet. Bei entsprechender Bewihrung ist eine Ubernahme in
ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis vorgesehen.

Zu ihrem Tatigkeitsfeld gehdren insbesondere die folgenden Aufgabenbereiche:

o Entlastung und Unterstiitzung des geschiftsfiihrenden Direktors in
Risiko- und Compliance Management

e Monitoring und Koordination der dem geschaftsfiihrenden Direktor
zugeordneten Stabstellen und Funktionstrager (bspw. Arbeitssicherheit,
Gentechnik, Brandschutz)

e Kommunikation mit der Generalverwaltung der Max-Planck-Gesellschaft

e Entwicklung, Controlling und Anpassung von Standards fiir interne
Prozesse mittels Organisationssoftware

e Schnittstelle zu Genehmigerbehérden, insbes. in den Bereichen
Laborsicherheit und Tierversuche / Tierschutz inkl. entsprechender
Antrage und Genehmigungseinholung

e Erstellung von Berichten, Statistiken und Auswertungen sowie
Informationsbroschiiren fiir Gremien, Politiker, die Offentlichkeit und fiir
die Generalverwaltung der Max-Planck-Gesellschaft

e Unterstiitzung bei der Kooperation und Vernetzung mit Universitiaten
sowie nationalen und internationalen Forschungseinrichtungen

e Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen (z.B. Kollegiumssitzungen,
Fachbeirat, Kuratorium)

e Konzeption und Koordination der Presse- und Offentlichkeitsarbeit des
Instituts inkl. 6ffentlichkeitsrelevante Veranstaltungen

e Konzeption und Koordination von Kuratorium und Alumniwesen

e Koordination eines kleinen Teams zur Umsetzung der ubertragenen
Aufgaben

e Im eigenen Verantwortungsbereich zustidndig fiir die Einhaltung
geltenden Rechts und sonstiger fiir das Institut bindender Regelungen
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Wir erwarten von lhnen

e Ein erfolgreich abgeschlossenes wissenschaftliches Studium (Master)

e Mindestens drei Jahre Berufserfahrung auf dem Gebiet des
Wissenschaftsmanagements, in der  Projektkoordination oder
Gremienarbeit, idealerweise in einem wissenschaftlichen Umfeld
(Forschungsinstitut, Universitat oder dhnliches)

e Ausgezeichnete Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Fiihrungserfahrung

e Erfahrung mit den fiir die Tatigkeit relevanten Rechtsbereichen

e Gute PC-Kenntnisse in den erforderlichen Bereichen (insbesondere MS
Office, Grafiksoftware, CMS, Organisationssoftware)

e (Gutes Selbstmanagement und die Fahigkeit selbstandig zu arbeiten

e Grofse Begeisterung fiir die Arbeit in einem internationalen Umfeld

e Sehr hohe Kommunikationskompetenz und Teamfahigkeit

Wir bieten [hnen

e ein spannendes interdisziplindres und internationales Arbeitsumfeld

o flexible Arbeitszeit (Gleitzeit) mit den Ausnahmen, die sich durch die
Veranstaltungszeiten ergeben (gelegentlich am spaten Abend,
gelegentlich am Wochenende)

o eine Vergiitung entsprechend lhrer Qualifikation und Berufserfahrung
nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst (TV6D Bund) bis zur
Entgeltstufe E13

e Sozialleistungen in Anlehnung an die Regelungen des offentlichen
Dienstes, einschliefdlich einer zusatzlichen Altersversorgung.

Mit Riickfragen zur Position wenden Sie sich gerne an Isabel Palmtag
(palmtag@evolbio.mpg.de).

Die Max-Planck-Gesellschaft hat sich zum Ziel gesetzt, mehr schwerbehinderte
Menschen zu beschiftigen. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen sind
ausdriicklich erwiinscht. Dartiber hinaus strebt die Max-Planck-Gesellschaft nach
Geschlechtergerechtigkeit und Vielfalt. Wir begriiffen Bewerbungen jedes
Hintergrunds. Ferner will die Max-Planck-Gesellschaft den Anteil an Frauen in
den Bereichen erhohen, in denen sie unterreprasentiert sind. Frauen werden
deshalb ausdriicklich aufgefordert, sich zu bewerben.

Bitte richten Sie Ihre schriftliche Bewerbung in englischer Sprache bis zum
15.10.2020 per Email als eine zusammengefasste PDF-Datei an:
bewerbung@evolbio.mpg.de.

Max-Planck-Institut fiir Evolutionsbiologie
Verwaltung

August-Thienemann-Str. 2

24306 Plon
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