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Stellenausschreibung 
 

 
Die Akademie der Wissenschaften und der Literatur | Mainz sucht  

        zum nächstmöglichen Zeitpunkt und zunächst befristet auf 2 Jahre mit der Option  
auf unbefristete Weiterbeschäftigung  

eine/einen 
        Verwaltungsleiter/in (m/w/d) (1,0 EG 13 TV-L) 

 

Die Akademie der Wissenschaften und der Literatur | Mainz ist eine bundesweit ausgerichtete 
Vereinigung von Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftlern und zugleich eine Fördereinrichtung für 
geisteswissenschaftliche Forschungsvorhaben. Ihr jährliches Gesamtbudget beträgt derzeit rund 19. Mio. 
Euro. 

Aufgabengebiete:         

 Unterstützung des Generalsekretärs und der Forschungskoordinatorin bei der 
Wahrnehmung ihrer Aufgaben, insbesondere in Haushalts-, Personal- und allgemeinen 
Organisationsbereichen 

 Zentrale/r Ansprechpartner/in für die Steuerung aller Personal-, Finanz- und 
Verwaltungsangelegenheiten 

 Entwicklung und Umsetzung von Strategien im Bereich der Finanzbuchhaltung, des 
Prozessmanagements und des sonstigen Geschäftsablaufs 

Voraussetzungen:   

 Erfolgreich abgeschlossene Hochschulbildung oder eine gleichwertige Qualifikation, die auf 
in der Praxis erworbenen Fähigkeiten und Erfahrungen beruht 

 Mehrjährige einschlägige Tätigkeit im Bereich der Administration  
 Sehr gute Kenntnisse des Arbeits-, Sozialversicherungs- und Tarifrechts 
 Fundierte Kenntnisse im Finanz- und Rechnungswesen 
 Führungserfahrung erwünscht 

 
Gesucht wird eine Persönlichkeit mit ausgeprägten Managementqualitäten und hoher 
Erledigungseffizienz. Die Position setzt neben Belastbarkeit, Eigeninitiative und Kreativität eine 
ausgewogene Mischung von Durchsetzungsfähigkeit und Einfühlungsvermögen voraus. Freundlichkeit 
und Verbindlichkeit im Auftritt, überzeugende Sachkompetenz sowie ein insgesamt betont 
kommunikativer Führungsstil sind weitere Voraussetzungen für ein erfolgreiches Wirken.  

Wir bieten: 

 Eine freundliche und kollegiale Arbeitsatmosphäre im anregenden Umfeld einer vielseitig 
aktiven Forschungs- und Kultureinrichtung 

 Eine herausfordernde und abwechslungsreiche Tätigkeit 
 Spielraum für Kreativität und eigenverantwortliches Wirken 
 Möglichkeiten der fachlichen und persönlichen Weiterentwicklung und Weiterbildung 
 Einen gut ausgestatteten Arbeitsplatz 
 Flexible Arbeitszeitgestaltung und individuelle Teilzeitmodelle ganz im Sinne der 

Familienfreundlichkeit (mehr dazu unter: http://www.adwmainz.de/familienfreundlichkeit.html) 
 
 

http://www.adwmainz.de/familienfreundlichkeit.html
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Die Akademie ist bestrebt, den Anteil von weiblichen Beschäftigten in der Entgeltgruppe 13 TV-L zu 
erhöhen, und fordert deshalb entsprechend qualifizierte Frauen nachdrücklich auf, sich zu bewerben.  

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.  

Rückfragen und Bewerbungen in elektronischer Form (eine PDF-Datei) mit kurzem Anschreiben und 
aussagekräftigen Unterlagen sind bitte bis zum 11. Januar 2021 zu richten an den:  

Generalsekretär der Akademie der Wissenschaften und der Literatur Mainz 
Geschwister-Scholl-Str. 2 

55131 Mainz 
generalsekretariat@adwmainz.de 

Weitere Informationen zur Akademie der Wissenschaften und der Literatur Mainz finden Sie unter: 

http://www.adwmainz.de 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 
 
Der Schutz der personenbezogenen Daten von Bewerberinnen und Bewerber hat für die Akademie der 
Wissenschaften und der Literatur Mainz höchste Priorität. 
Die uns von Ihnen zur Verfügung gestellten Daten zu Ihrer Person werden ausschließlich im Rahmen des 
Auswahlverfahrens verwendet. Eine weitere Nutzung personenbezogener Daten für andere Zwecke erfolgt 
nicht. Ihre Bewerbung wird bis zum Abschluss des Auswahlverfahrens intern gespeichert und danach 
gelöscht. Eine Weitergabe an Dritte erfolgt nicht. 

 
Bewerbungs- und Vorstellungskosten sind nach den für uns maßgeblichen Vorschriften nicht 

erstattungsfähig. Dabei wird darauf hingewiesen, dass die persönliche Vorstellung angesichts der 

aktuellen epidemiologischen Situation auf elektronischem Wege ersetzt werden kann. 

mailto:generalsekretariat@adwmainz.de
http://www.adwmainz.de/

