Das Leibniz-Institut fiir Zoo- und Wildtierforschung im Forschungsverbund Berlin e.V., ein Mitglied
der Leibniz-Gemeinschaft, untersucht die Vielfalt der Lebenswesen, Mechanismen evolutionarer
Anpassungen und Anpassungsgrenzen inklusive Krankheiten von Wildtieren in- und auflerhalb
menschlicher Obhut und ihre Wechselbeziehungen mit Mensch und Umwelt in Deutschland, Eu-
ropa und dem auBereuropdischen Ausland. Das Institut erfillt diese Aufgabenstellung durch lang-
fristig angelegte, anwendungsorientierte, interdisziplinare Grundlagenforschung in den Bereichen
Evolutiondre Okologie, Okologische Dynamiken, Evolutionsgenetik, Wildtierkrankheiten, Repro-
duktionsbiologie und Reproduktionsmanagement.

Der Bereich Administration des Leibniz-Instituts flir Zoo- und Wildtierforschung sucht fir die Zeit
vom 01. Juni 2020 bis 31. August 2021 zur Unterstiitzung eine

Fremdsprachen-Assistenz in 50 % Teilzeit (w/m/d)
zur Vertretung wahrend Mutterschutz/Elternzeit.

Als Fremdsprachen-Assistenz in der Administration arbeiten Sie direkt mit der Verwaltungsleiterin
zusammen und sind ihr unterstellt. Zu lhrem Aufgabengebiet gehoren:

° Ubersetzungsarbeiten deutsch/englisch (allgemeine Mitarbeiterinformationen, Emails,
Betriebsvereinbarungen und Betriebsanweisungen);

° Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, Protokollfiihrung;

° Erstellung von Arbeitszeugnissen (deutsch/englisch) in Zusammenarbeit mit der Perso-
nalsachbearbeiterin;

° Organisation der arbeitsmedizinischen Vorsorge (Termine, Einladung, Uberwachung);

. Zusammenarbeit mit der Fachkraft flr Arbeitssicherheit und Organisation diverser Ar-
beitsschutzmaBnahmen;

° Datenpflege Homepage.

Voraussetzungen:

. Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung (z.B. Fremdsprachen-
sekretar/in).

. Sie verfligen Uber sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

° Sie arbeiten selbstandig, systematisch, mit hohem organisatorischem Geschick und sind es
gewohnt, sich schnell und flexibel auf unvorhergesehene Anforderungen einzustellen.

. Zuverlassigkeit, Belastbarkeit und sehr gute Umgangsformen pragen lhren Arbeitsstil.

° Gangige Office-Anwendungen beherrschen Sie souveran.

Die Position ist befristet. Die Arbeitszeit betrdagt 19,5 Wochenstunden (50 %). Die Vergltung er-
folgt nach dem o6ffentlichen Tarifrecht TVAD (Bund). Willkommen sind Menschen gleich welchen
Geschlechts, welcher Herkunft, sexuellen Orientierung und Religion, es besteht Chancengleich-
heit. Das Leibniz-Institut fir Zoo- und Wildtierforschung unterstitzt aktiv die Vereinbarkeit von
Beruf und Familie und fordert die Gleichstellung. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung
bevorzugt beriicksichtigt. Flir Bewerberinnen und Bewerber besteht Chancengleichheit.

Fir ndhere Auskiinfte steht Frau Stephanie Vollberg telefonisch unter 030/5168-107 oder per
Email vollberg@izw-berlin.de gern zur Verfligung.

So bewerben Sie sich: Gehen Sie auf unserer Homepage auf Stellenangebote/Jobs und klicken Sie
dort auf diese Ausschreibung und dann auf ,Online Bewerben“. Bitte ibermitteln Sie uns auf
diesem Wege |hre vollstdandigen und aussagefdhigen Bewerbungsunterlagen, d.h.
Motivationsschreiben, Lebenslauf und alle relevanten Arbeits- und Abschlusszeugnisse.
Bewerbungen, die bis zum 10. Marz 2020 eingehen, werden auf jeden Fall bericksichtigt.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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