Kunst- und Ausstellungshalle der Bundesrepublik Deutschland
Helmut-Kohl-Allee 4
53113 Bonn

Die Bundeskunsthalle bietet als Haus flir Wechselausstellungen ein internationales und
abwechslungsreiches Programm. Jahrlich finden funf bis acht grofle Ausstellungen aus den
Bereichen Kunst und Kulturgeschichte, Archéologie, Wissenschaft und Technik statt. Die
Bundeskunsthalle veranstaltet dariiber hinaus Lesungen, Vortrage, Diskussionen, Symposien,
Film-, Theater- und Musikauffiihrungen sowie andere Prasentationen und steht auch als
Forum flr Gespréche zwischen Persdnlichkeiten aus Kunst, Kultur- und Geistesleben sowie
aus dem Bereich der Politik zur Verfligung.

Zum 01.07.2025 ist in der Bundeskunsthalle die Position
Sachbearbeitung Bereich Recht und Personal (m/w/d)

zu besetzen. Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle mit einer 39-Stunden-Woche.
Die Vergltung richtet sich bei Erfullung der personen- und tatigkeitsbezogenen tariflichen
\oraussetzungen nach Entgeltgruppe 11 TV6D Bund zuziiglich der im Bereich des
offentlichen Dienstes Uiblichen sozialen Leistungen (Jahressonderzahlung, betriebliche
Altersvorsorge, leistungsorientierte Bezahlung).

Wir bieten Ihnen einen sicheren Arbeitsplatz, der die Vereinbarkeit von Familie, Pflege und
Beruf durch moderne Arbeitszeitmodelle, wie z.B. gleitende Arbeitszeit oder mobile Arbeit,
gewdhrleistet. Dariiber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, an interessanten Fort-/ Weiterbil-
dungen teilzunehmen und ein Deutschland-Jobticket zu beziehen, das von uns mit bis zu
23,28 € monatlich bezuschusst wird. Die Bundeskunsthalle ist Mitglied im Sozialwerk.Bund
und fordert eine evtl. Mitgliedschaft unserer Mitarbeiter*innen.

Inklusion und Integration sind unserem Haus ein besonderes Anliegen. Bewerbungen von
Menschen mit diversen Hintergriinden (z. B. Menschen aller Nationalititen, schwerbehinderte
oder ihnen gleichgestellte Bewerber*innen) werden daher begriifit.

Ihre Aufgaben im Rahmen der ausgeschriebenen Stelle:

o Fachliche Unterstiitzung der Bereichsleitung in allen rechtlichen und inhaltlichen
Fragen

o Abwesenheitsvertretung der Bereichsleitung

e Rechtssichere Vorbereitung von unterschriftsreifen Vertrigen (z. B. Arbeits-, Werk-,
Kuratoren-, Kooperationsvertrige) in deutscher und englischer Sprache unter Beach-
tung und Anwendung der entsprechenden Rechtsgrundlagen

o Abwicklung des Vertragsmanagements in der Software MACH

o Ausstellen und Aktualisieren von Tétigkeitsdarstellungen und -bewertungen geméf
EntgO TV6D Bund

o Betreuung des Fort- und Weiterbildungsbereiches

o Administrative Abwicklung von Bewerbungsverfahren, einschl. der Betriebsrats-
Beteiligung

o Vorbereitung von priiffihigen Unterlagen fiir Priifinstanzen, z.B. Wirtschaftspriifer

o Durchfiihrung von Mahnverfahren

o Sekretariatsaufgaben/Wahrnehmung der Vorzimmerfunktion/Korrespondenz
deutsch/englisch

¢ Vor- und Nachbereitung von Besprechungen/Protokollfiihrung
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Unser Anforderungsprofil / Ihre Qualifikationen:

Abgeschlossene Hochschulbildung (z. B. Betriebswirtschaftslehre mit Schwerpunkt
Recht) oder vergleichbare, den Anforderungen der Entgeltordnung des TV6D Bund
entsprechende Ausbildung

Einschldgige Berufserfahrung im o. g. Tatigkeitsfeld

o Selbststindige Arbeitsweise, hohe Einsatzbereitschaft, Teamfahigkeit, Belastbarkeit

Strukturierter Umgang mit Zeit und Daten, zuverldssige und systematische
Arbeitsweise

Absolute Verschwiegenheit

Sicheres und freundliches Auftreten

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Sehr gute PC-Kenntnisse / Kenntnisse der MS365-Office Standardanwendungen

Wenn Sie Interesse an einer Mitarbeit in einem engagierten Team haben, freuen wir uns iiber
Ihre vollstindigen Bewerbungsunterlagen, die Sie bitte bis zum 25.05.2025 per E-Mail
(bewerbungen@bundeskunsthalle.de) an Frau Ute Bruns-Vohs, Leiterin Bereich Recht und
Personal richten.

Bewerbungen mit gepackten Anhéngen und/oder Bewerbungen, die einen Link zu den Be-
werbungsunterlagen enthalten, konnen aus IT-Sicherheitsgriinden leider nicht beriicksichtigt
werden und werden unsererseits umgehend geldscht bzw. gar nicht erst zugestellt. Bitte rei-
chen Sie Ihre Unterlagen nach Moglichkeit in einem einzigen pdf-Dokument ein.
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