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Universitdt @ Mtinchen
N

Leitungsassistenz (m/w/d)
im Kompetenzzentrum Krisenfriherkennung

(Entgelt nach Entgeltgruppe 6 TVAD)

zum nachstmaglichen Zeitpunkt in Teilzeit (19,5 Stunden) befristet bis zum 31.12.2027 an der Universitat
der Bundeswehr Muinchen in Neubiberg gesucht.
Es besteht die grundsatzliche Verlangerungsoption im Rahmen des Projektfortschritts.

Das Kompetenzzentrum Krisenfriiherkennung (KompZ KFE) ist ein mehrjahriges Projekt an der Universitat
der Bundeswehr in Miinchen, finanziert durch das Bundesministerium der Verteidigung (BMVg) und dem
Auswartigen Amt (AA). Die Aufgaben des Zentrums sind wissenschaftliches Arbeiten in der quantitativen
Krisen- und Konfliktforschung, Data Science und die Unterstlitzung der Bundesregierung bei der Vorhersage
und Bewertung von Krisen und Konflikten.

Hierfir wird am Zentrum interdisziplindre = Methodenkompetenz aufgebaut und innovative
Forschungsansatze und IT-Instrumente gepruft und (weiter-)entwickelt.

Damit sollen die existierenden Ansatze zur Krisenfriiherkennung wissenschaftlich fundiert fachlich und
technologisch optimiert und zur Anwendungsreife gebracht werden. Das Zentrum liefert damit einen
wesentlichen Beitrag zum nationalen Prozess der Krisenfriiherkennung. Nahere Infos zum Projekt finden
Sie auch unter folgendem Link.

lhre Aufgaben:

e Sie sind verantwortlich fir die internen administrativen Ablaufe nach Vorgabe des
Leitungspersonals.
o Organisation des Leitungsburos
o allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben, z. B. (digitale) Kommunikation und
Schriftverkehr, Ablage, Raum- und Materialverwaltung
o Verwaltung, Pflege und Weiterentwicklung eines professionellen Ablagesystems
selbststadndige Abwicklung von Arbeitsabldufen im universitaren Umfeld
o eigenverantwortliche Zustandigkeit des Reisemanagements fiir das Leitungspersonal und
der Wissenschaftlichen Mitarbeitenden
o Unterstitzung des Leitungspersonals bei der Durchfiihrung von Geschaftsvorgangen und -
prozessen sowie Steuerung des Tagesgeschafts und Informationsmanagements

o

e Sie arbeiten in Kooperation mit dem Leitungspersonal bei der Durchfihrung von Geschéafts-
vorgangen und —prozessen im Bereich des Veranstaltungsmanagement, speziell der Planung von
Workshops, Tagungen und Konferenzen. Zudem gestalten und pflegen Sie die Homepage des
KompZ KFE und tbernehmen Offentlichkeitsarbeit im Bereich Social Media.

o Terminkoordination sowie organisatorische Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen
des KompZ KFE

o Erstellung von erforderlichen Dokumenten und Présentationen zum
Veranstaltungsmanagement

o Wahrnehmung der administrativen Téatigkeiten der Veranstaltungsplanung, u.a.
Organisation des Veranstaltungsortes, Catering und Hotelreservierung

o selbststandige Erledigung der Aufgaben im Rahmen der Netzwerkpflege, insbesondere
Kontakt fir Teilnehmende bei Veranstaltungen

o Pflege der Homepage hinsichtlich der Projektentwicklungen des KompZ KFE sowie der
Mitarbeiterprofile

o Erstellen von Beitragen in den sozialen Netzwerken mit Bezug zur Thematik
Krisenfriherkennung, den Projektentwicklungen als auch der Netzwerkbildung der
themenspezifischen Forschungsgemeinschaft in enger Abstimmung und fachlicher Zuarbeit
der Abteilungsleitung des Zentrums


https://www.unibw.de/ciss/kompz-kfe/

Die Leitungsassistenzen vertreten sich bei Abwesenheit/\VVakanz in allen fachlichen Angelegenheiten
gegenseitig.

Qualifikationserfordernisse:

geeignete abgeschlossene Berufsausbildung (z.B. Kauffrau bzw. Kaufmann fir Biromanagement
bzw. — kommunikation, Veranstaltungskauffrau bzw. Veranstaltungskaufmann, Social Media
Managerin bzw. Social Media Manager) oder eine abgeschlossene Berufsausbildung mit fundierten
Kenntnissen und Berufserfahrung im Bereich Blirokommunikation und -organisation

sehr gute Kenntnisse im Umgang mit Sozialen Medien sowie kreative Eigenleistung hinsichtlich der
Offentlichkeitsarbeit und Netzwerkbildung

Ferner sind fir das Aufgabenportfolio (vertiefte) EDV-Kenntnisse (Microsoft Office) sowie
qualifizierte Fremdsprachenkenntnisse mind. in Englisch (C1 GER) erforderlich.

Was erwarten wir:

Sie treten fir die freiheitliche demokratische Grundordnung im Sinne des Grundgesetzes ein.
Sie verflgen uber Gleichstellungs- und Diversitatskompetenz.

Was bieten wir:

anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeiten in einem innovativen und dynamischen Umfeld
familienfreundliches und kollegiales Arbeitsumfeld

Eine Eingruppierung bis in die Entgeltgruppe 6 erfolgt unter der Beachtung des § 12 TVAD im
Hinblick auf die tatsachlich auszutibenden Téatigkeiten und der Erflllung der persdnlichen bzw.
tariflichen Anforderungen.

Mobiles Arbeiten / Angebot der Telearbeit ist nach Absprache mit dem Management méglich.

eine Campusuniversitat mit sehr guter Infrastruktur, betriebseigener Kinderkrippe und Kindergarten
(Elterninitiative), einer Familienservicestelle mit Beratung und Hilfestellung fur Universitats-
angehorige zur besseren Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Berufstatigkeit sowie exzellenten
Sportangeboten

Sie haben die Mdglichkeit, an Angeboten der betrieblichen Gesundheitsférderung teilzunehmen.
Sie arbeiten bei einem anerkannten und familienfreundlichen Arbeitgeber in sicheren
wirtschaftlichen Verhaltnissen.

Sie erwartet ein attraktives Gehalt, bemessen nach dem Tarifvertrag des o6ffentlichen Dienstes
(TVoD).

Die Beschaftigung kann auf Wunsch auch in Teilzeit erfolgen. Die Bundeswehr fordert die berufliche
Gleichstellung von Frauen und Mannern und begrif3t deshalb besonders Bewerbungen von Frauen. Nach
MaRgabe des Sozialgesetzbuchs IX und des Behindertengleichstellungsgesetzes begrifRen wir ausdricklich
Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen; hinsichtlich der Erfullung der Ausschreibungs-
voraussetzungen erfolgt eine individuelle Betrachtung. Die Bundeswehr unterstitzt die Ziele des Nationalen
Integrationsplans und begruft Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann schicken Sie Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse,

Beschei
Mail an:

nigungen) bis zum 07.04.2024 mit dem Betreff ,,KompZ KFE Assistenz E6“ im pdf-Format per E-

bewerbung@unibw.de

Zusatzlich erforderlich:

Bei fremdsprachigen Bewerbungsunterlagen muss eine beglaubigte deutsche Ubersetzung
beigefligt werden.

Bei auslandischen Bildungsabschlissen ist ein Nachweis der Anerkennung in Deutschland
beizufiigen.

Mit lhrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass lhre persdnlichen Daten flr Zwecke der
Bewerbung gespeichert, verarbeitet und an die am Bewerbungsverfahren beteiligten Stellen weitergeleitet

werden.

Nahere Informationen zum  Datenschutz kdénnen Sie unter folgendem Link

abrufen: https://www.unibw.de/home/footer/datenschutzerklaerung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!


mailto:bewerbung@unibw.de
https://www.unibw.de/home/footer/datenschutzerklaerung

