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Stellenausschreibung

Funktion

Assistentin / Assistent (m/w/d) am Dienstsitz Bonn

Eingruppierung und
Zulagen

e Bis Entg.-Gr. 8 TV6D Bund
e Zahlung einer Ministerialzulage

Zeitpunkt

zum 01.10.2026

Wir liber uns

In der Gemeinsamen Wissenschaftskonferenz (GWK) behan-
deln Bund und Lander alle sie gemeinsam bertihrenden Fragen
der Wissenschaftsférderung, der wissenschafts- und for-
schungspolitischen Strategien und des Wissenschaftssystems.
Das Buro der GWK erledigt mit 25 Mitarbeitenden die laufenden
Geschafte der GWK und sorgt fur die Vor- und Nachbereitung
der Gremienberatungen. Es ist organisatorisch beim Bundes-
prasidialamt angesiedelt.

lhre Aufgaben bei uns

Als Assistenz unterstitzen Sie die Leitung des GWK-Bliros
malfdgeblich bei der operativen Steuerung und der fachlichen
Aulenstellung. Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

o Eigenverantwortliche Koordination der Informationsflisse
zwischen der Generalsekretarin und den Fachreferaten; in-
haltliche Prifung und Priorisierung von Zuarbeiten sowie Si-
cherstellung der termingerechten Ricklaufe;

e selbststandige Erarbeitung komplexer Schreiben, Berichte
und Entwdrfe fur die Leitung;

e strategische Zeit- und Ressourcenplanung der Leitung inklu-
sive inhaltlicher Vorbereitung durch Dossiers und Briefing;

¢ Organisation, Vorbereitung und administrative Nachberei-
tung von Sitzungen und Veranstaltungen einschlie3lich Pro-
tokollfiihrung;

e Vorbereitung und Organisation reprasentativer Angelegen-
heiten fir die Generalsekretarin;

e Planung und administrative Abwicklung von Dienstreisen;

e redaktionelle und inhaltliche Pflege des Webauftritts mit dem
Government-Site-Builder (GSB);

e Unterstltzung und Vertretung des Gremiensekretariats.

Das bringen Sie mit

o Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungs-
fachangestellte/r, Rechtsanwalts- oder Notarfachange-
stellte/r, Kauffrau/-mann fir Biromanagement oder eine ver-
gleichbare abgeschlossene, mindestens dreijahrige Ausbil-
dung in einem anerkannten Ausbildungsberuf nach dem Be-
rufsbildungsgesetz (BBiG);

e mehrjahrige Erfahrung im Sekretariat einer FUhrungsperson
ist winschenswert;

e fundierte Kenntnisse in der Organisation, Planung und
Durchfiihrung von verwaltungstechnischen Ablaufen;

e sehr gute Kenntnisse der MS Office-Produkte;
idealerweise sicherer Umgang mit IT-Fachanwendungen,
insbesondere fundierte Kenntnisse in der eAkte und dem
GSB;
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o strukturierte und organisierte Arbeitsweise auch unter Zeit-
druck;
eine ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit;

e Belastbarkeit und Flexibilitat sowie Bereitschaft, die Arbeits-
zeit den aktuellen Arbeitsanforderungen anzupassen;

e freundliches und gewandtes Auftreten;

e Selbststandigkeit und Eigenverantwortung sowie ausge-
pragtes Verantwortungsbewusstsein;

e gute Allgemeinbildung und gute Kenntnisse des politischen
Tagesgeschehens;

e Zuverlassigkeit, Diskretion und besondere Sensibilitat im
Umgang mit vertraulichen Daten.

Das bieten wir lhnen

o Die Moglichkeit, die Zusammenarbeit von Bund und Landern
in der Wissenschaftsfoérderung zu unterstitzen;

¢ Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe mit
einer sinnstiftenden Téatigkeit und einem krisensicheren
Arbeitsplatz;

e Umfangreich Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten;

e Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Beruf durch eine fle-
xible Arbeitszeitgestaltung und die Moéglichkeit zum mobilen
Arbeiten;

e Ein modernes Dienstgebaude mit einer ergonomischen Bu-
roausstattung in zentraler Lage;

e Eine gute Anbindung zum 6ffentlichen Personennahverkehr
und ein vergunstigtes Monatsticket fir den Personennahver-
kehr (Job-Ticket), alternativ ein vergtinstigtes Deutschlandti-
cket;

o Tiefgaragenstellplatze zur kostenfreien Nutzung.

Bewerbungsfrist

26.05.2026

Besondere Hinweise

Die Stelle ist mit der regelmafRigen wochentlichen Arbeitszeit ei-
ner/eines Vollzeitbeschaftigten zu besetzen. Der Arbeitsplatz ist
grundsatzlich teilzeitgeeignet. Bei gleicher Qualifikation werden
Frauen nach MaRgabe des § 8 BGleiG bevorzugt berticksichtigt.
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher fachlicher
Eignung bevorzugt eingestellt. Bewerbungen von Menschen mit
Migrationshintergrund werden begruft.

lhr Kontakt zu uns

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen, zusammenge-
fasst in einer PDF-Datei (max. 14 MB) per Mail an
bewerbung@gwk-bonn.de.

Far Fragen zur Tatigkeit und zum Bewerbungsverfahren steht
Ihnen Frau Scherer (stv. Verwaltungsleitung) telefonisch unter
0228 995402-132 oder per Mail bewerbung@gwk-bonn.de zur
Verfluigung.

Weitere Informationen zur Gemeinsamen Wissenschaftskonfe-
renz finden Sie unter www.gwk-bonn.de.
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