HEINRICH BOLL STIFTUNG

STELLENAUSSCHREIBUNG

Willkommen bei der Heinrich-Boll-Stiftung, einem Ort, an dem griine Ideen und Projekte entstehen. Als
Organisation, die der Partei Blindnis 90/Die Griinen nahesteht, bieten wir Ihnen mitten in Berlin die M6g-
lichkeit, Inre Leidenschaft firPolitik, Demokratie, Okologie, Selbstbestimmung und Gerechtigkeit in die Tat
umzusetzen. Werden Sie Teil unserer internationalen, in mehr als 60 Landern aktiven Gemeinschaft und
gestalten die Zukunft mit. lhre Kreativitdt und lhre Ideen sind bei uns gefragt, sei es in der politischen
Bildung, in der Verwaltung oder im Engagement fureine inklusive Gesellschaft. Werden Sie Teil unseres
Teams und tragen Sie zu einer lebendigen Demokratie und zu globaler Verstandigung bei. Bei uns finden
Sie den nachsten Schritt fUr eine sinnstiftende Karriere.

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt, befristet bis zum 28.02.2027, eine

Projektbearbeitung Bereich Inland — Schwerpunkt Demokratie und Gesellschaft (w/m/d/k.A.)

furden Bereich Inland der Heinrich-Bo6ll-Stiftung in Berlin
39 Stunden/Woche

Die Aufgaben umfassen:

Administration von Projekten im Bereich Inland, insb. in der Programmlinie Demokratie und Gesell-
schaft, von der Projektplanung, Uber die Projektdurchfiihrung bis zur Abrechnung eines Projekts

Mitarbeit an Planungsprozessen und konzeptioneller Arbeit mit einzelnen Fachreferent*innen sowie
an gemeinsamen Projekten der Programmlinie und des Bereichs Inland

Zuwendungs- und haushaltsrechtlich ordnungsgemafe Verausgabung und Nachweislegung von Pro-
jektmitteln

Vertragsgestaltung (Werk-, Dienst-, Kooperationsvertrage) bis zur Unterschriftsreife

Erledigung allgemeiner Blro- und Verwaltungsaufgaben, Beantwortung telefonischer und schriftlicher
Anfragen

Terminkoordination, Protokollfihrung

Pflege von Kontakten zu Einrichtungen aus Wissenschaft, Politik und Verbanden sowie anderen ein-
schlagigen Organisationen und Initiativen

Mitarbeit im Rahmen des internen Berichtswesens

Mitwirkung an der strategischen Planung in der Programmlinie und im Bereich Inland

Fachliche Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen und Bereichen der Stiftung

Mitwirkung an der Umsetzung der Gemeinschaftsaufgabe ,Teilhabe, Geschlechterdemokratie und
Antidiskriminierung”

Dafiir bringen Sie mit:

Ein abgeschlossenes Hochschulstudium (z. B. Bachelor) oder vergleichbare Qualifikation
Erfahrung im Projektmanagement

Erfahrungen in der Bildungsarbeit, Organisation und Administration von Projekten der politischen Bil-
dung und in der Bewirtschaftung offentlicher Mittel

Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen und Teams
Sehr gute Kenntnisse in Verwaltungsablaufen und Blroorganisation
Sehr gute Deutschkenntnisse, gute Englischkenntnisse
Sehr gute EDV-Kenntnisse, Kenntnisse in Social Media
Bereitschaft zur aktiven Teilnahme an Schulungen in der hauseigenen Software fir die Ressourcen-
planung und -verwaltung
Leistungsbereitschaft
Handlungskompetenz
Konzeptionelle und kommunikative Fahigkeiten
www.boell.de


http://www.boell.de/

HEINRICH BOLL STIFTUNG

e Interesse an politischen Zusammenhangen und griner Politik
o Kooperationsfahigkeit, Vernetzungskompetenz

e Teamfahigkeit

o Kommunikationsfahigkeit

e Koordinations- und Organisationsfahigkeit

o Schnelle Auffassungsgabe, Sorgfalt und Zuverlassigkeit

e Gender- und Diversitykompetenz

e Medienkompetenz

Unser Angebot fiir Sie:

e Sinnstiftende Arbeit: Unsere Aufgabe ist die politische Bildung im In- und Ausland zur Férderung
der demokratischen Willensbildung, des gesellschaftspolitischen Engagements und der Vélkerver-
standigung. Seien Sie Teil davon!

e Mobiles und flexibles Arbeiten: Nutzen Sie die Moglichkeit, bis zu 60 % lhrer Arbeitszeit mobil und
ortsunabhangig in Deutschland zu gestalten. Zudem bieten wir eine Gleitzeitregelung, die es lhnen
ermoglicht, lhre Arbeitszeiten innerhalb bestimmter Rahmenbedingungen flexibel zu gestalten.

e  Weiterbildung: Wir bieten sehr gute interne und externe Fortbildungsmaoglichkeiten, um Sie nach
lhren Bedurfnissen und Talenten voranzubringen — fachspezifisch aber auch z.B. mit Empowerment-
und Sensibilisierungsangeboten zu unterschiedlichen Diversitats- und Diskriminierungsdimensionen.

o Jobticket und zentrale Lage: Mit dem deutschlandweiten Jobticket reisen Sie kostengtinstiger mit
unserer finanziellen Unterstiitzung und setzen ein Zeichen fir umweltfreundliche Verkehrsmittel. Un-
sere Stiftung liegt im Herzen von Berlin und hat eine sehr gute Anbindung (Nahe S/U Friedrich-
stral3e).

e  Urlaub: Genie3en Sie 30 Tage Jahresurlaub bei einer 5-Tage-Woche.

e Vergitung: Durch den TV6D erwartet Sie eine transparente, faire Gehaltsstruktur mit einer Jahres-
sonderzahlung. Diese Stelle wird nach EG 9¢ TV6D Bund [bei Erflllung der personenbezogenen
Voraussetzungen] vergutet.

e Altersvorsorge: Profitieren Sie von unserer vollstandig arbeitgeberfinanzierten Altersvorsorge.

e Barrierearmes Arbeitsumfeld: Wir bemihen uns aktivum ein inklusives Arbeitsumfeld, das die Be-
dirfnisse von chronisch kranken Menschen und Menschen mit Behinderungen bericksichtigt.

e Alle sind willkommen: Unser Team schatzt Vielfalt und Offenheit und freut sich auf lhre individuel-
len Fahigkeiten und Perspektiven.

Besonders freuen wir uns Uber Bewerbungen von Menschen, die unseren Weg hin zu einer diversitatsori-
entierten und diskriminierungssensiblen Organisation mitgestalten. Auch um verschiedene Perspektiven
und Erfahrungen im Team abbilden zu kénnen, ermutigen wir insbesondere Menschen mit strukturellen
Diskriminierungserfahrungen sich bei uns zu bewerben. Menschen mit Behinderung werden bei gleicher
Eignung bevorzugt eingestellt.

Bitte richten Sie lhre vollstandige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Arbeitszeugnisse und sonstige
relevante Dokumente) bis zum 05.07.2026 unter der Angabe der Stelle und Kennziffer 2026/24 an die
Heinrich-Bo6ll-Stiftung e.V. in Berlin ausschlieBlich liber Interamt, Stellen-ID: 1460302.

Wir freuen uns darauf!



