Das Deutsch-Polnische Jugendwerk (DPJW) —_~
ist eine internationale Organisation, die die

Begegnung von deutschen und polnischen Jugendlichen und das
gegenseitige Kennenlernen und Verstehen férdert.

Zum nachstmaglichen Zeitpunkt ist im Warschauer Blro folgende
Stelle zu besetzen:

Assistenz der Geschéftsfihrung
Vollzeit, 40 Stunden/wéchentlich

Zu Ihren Aufgaben gehdren

e Unterstitzung der Geschéftsfihrung bei Korrespondenz, Termin- und
Reiseplanung

Koordination, Organisation und Dokumentation von Sitzungen
Kontaktpflege zu Ministerien, Institutionen und weiteren Partnern
Redaktion und Ubersetzung von Dokumenten

Vorbereitung und Durchfiihrung von Préasentationen

Unterstitzung bei der Organisation und Gestaltung von
Eigenveranstaltungen des DPJW

e Sonderaufgaben

Anforderungen

abgeschlossenes Studium oder vergleichbare Qualifikation
Berufserfahrung in einem fur die Stelle relevanten Bereich wiinschenswert
Selbststandigkeit, Prazision und Termintreue

Organisationstalent und gute Ausdrucksform in Wort und Schrift
verbindliches und stilsicheres Auftreten

Teamgeist, interkulturelle Kompetenz, Kommunikationsfahigkeit

des DPJW

souveradner Umgang mit den géngigen Office-Anwendungen

e deutsche Staatsburgerschaft sowie Kenntnisse der deutschen Sprache auf
muttersprachlichem Niveau

e sehr gute Kenntnisse der polnischen Sprache in Wort und Schrift

Wir bieten

¢ eine verantwortungsvolle Aufgabe in einem engagierten deutsch-polnischen
Team

¢ eine grundliche Einarbeitung

¢ eine Vergutung nach den Bestimmungen des Personalstatuts des DPJW

e umfangreiche Fortbildungsmaéglichkeiten

Das Arbeitsverhaltnis wird auf finf Jahre befristet abgeschlossen.

Fur Ihre Online-Bewerbung bis zum 23.04.2017 nutzen Sie bitte aus-
schlie3lich das Web-Formular unter folgendem Link:
->hier klicken zum Online-Bewerbungsformular

Ansprechpartnerin bei Riuckfragen ist
Frau Rita Wolf
wolf@dpjw.org / Tel.: 0331 — 284 79 20

www.dpjw.org

Begeisterung fir die internationale Jugendarbeit und Identifikation mit den Zielen


http://wiki.dpjw.org/webform/de/node/11
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http://www.dpjw.org/

