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Als Projekttrager sind wir starker Partner von Wissenschaft, Wirtschaft und Politik. Wir
setzen Fordermittel effizient und zielgerichtet ein, damit innovative Ideen wachsen
konnen. Gemeinsam mit unseren Auftraggebenden in Bund, Landern und der
Europdischen Kommission setzen wir neue Malstédbe fur den gesellschaftlichen
Fortschritt. Unser Fachbereich ,Informations- und Kommunikationstechnik® (SPF 4),
einschlieBlich der Fachgruppe ,IT-Infrastruktur® (SPF 41), unterstitzt die
Geschaftsbereiche rund um die IT, Informationssicherheit und Datenschutzfragen.

Verstarken Sie diesen Bereich zum nachstmoglichen Zeitpunkt als

Sachbearbeiter:in / Sekretar:in (w/m/d)
im Bereich Informations- und
Kommunikationstechnik

lhre Aufgaben:

e Sie arbeiten in einem Team bestehend aus 19 Kolleg:innen und unterstiitzen den
Fachbereich SPF 4 bei vielfaltigen Aufgaben rund um die Informations- und
Kommunikationstechnik.

e Zu lhren Aufgaben zahlt die Vorbereitung von Dienstantritten neuer Mitarbeitender —
unter anderem durch die Beantragung von E-Mail-Adressen sowie die Pflege der
dazugehorigen Adressverwaltung.

e Zu lhrem Verantwortungsbereich zahlen auRerdem die Inventarisierung und
Ausgabe von Hardware sowie die strukturierte Verwaltung des Bestands und die
Organisation der Lagerlogistik.

e Dartiber hinaus planen, organisieren und begleiten Sie interne Umzige und
koordinieren die flachendeckende Erneuerung der IT-Grundausstattung.

* Eine enge Zusammenarbeit mit den relevanten Schnittstellen innerhalb des
Forschungszentrums und von PtJ ist dabei selbstverstandlich.

e Sie kimmern sich um die Bestellung von Hard- und Software und behalten den
Status der jeweiligen Bestellungen stets im Blick.

e  AuBerdem unterstiitzen Sie die Fiihrungskraft durch die Ubernahme von
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Forschung fir eine Gesellschaft
im Wandel: Das ist unser
Antrieb im Forschungszentrum
Julich. Als Mitglied der
Helmholtz-Gemeinschaft stellen
wir uns grofRen gesellschaft-
lichen Herausforderungen
unserer Zeit und erforschen
Optionen fir die digitalisierte
Gesellschatft, ein klima-
schonendes Energiesystem
und ressourcenschitzendes
Wirtschaften. Arbeiten Sie
gemeinsam mit rund 7.500
Kolleginnen und Kollegen in
einem der grof3ten Forschungs-
zentren Europas und gestalten
Sie den Wandel mit uns!

Wir freuen uns auf lhre
Bewerbung bis zum
23.11.2025 Uber unser
Online-Bewerbungsportal!

Ansprechpartner
Franziska Blcker

Telefon: +49 2461 61 84132
karriere.ptj.de


https://www.fz-juelich.de/de/karriere/stellenangebote/2025-320?apply
https://karriere.ptj.de
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Sekretariatsaufgaben, die Koordination von Terminen, das Erstellen von Listen und
Statistiken sowie die Vorbereitung kleinerer virtueller und Vor-Ort-Sitzungen —
inklusive der Planung von Dienstreisen der Kolleginnen und Kollegen des
Fachbereichs.

Sie bringen sich aktiv in die Weiterentwicklung und Optimierung administrativer
Ablaufe ein.

Schliel3lich tibernehmen Sie die Planung von Teamevents und tragen damit zu einer
positiven Arbeitsatmosphare bei.

lhr Profil:

Sie verfugen Uber eine abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene
Ausbildung.

Erste Berufserfahrung in den Bereichen IT, Einkauf und/oder Materialwirtschaft
sowie betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse sind von Vorteil.

Die gangigen Anwendungsprogramme (MS Office) wenden Sie sicher an.

Sie verfigen uber gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (C1-Level) sowie
ausgepragte Kommunikationsstarke.

Ein sorgfaltiger Arbeitsstil sowie eine strukturierte Arbeitsweise zeichnet lhre
Personlichkeit aus.

Teamfahigkeit, Eigeninitiative und Einsatzbereitschaft sind ebenso gefragt wie die
Bereitschaft, Uber den Tellerrand hinauszublicken.

Verbindliche Umgangsformen und ein hohes Mal} an Vertrauenswirdigkeit sind fur
Sie selbstverstandlich.

Sie arbeiten gerne in interdisziplindren Teams, auch standorttibergreifend, und
Uberzeugen durch eine zuverlassige Arbeitsweise.

Unser Angebot:

SINNSTIFTENDE AUFGABEN: Bei uns arbeiten Sie an zukunftsorientierten,
spannenden Aufgaben: Wir helfen innovativen Ideen zu wachsen, indem wir
Fordermittel effizient und zielgerichtet einsetzen

WORK-LIFE-BALANCE: Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie hat fir uns hohe
Prioritat. Bei einer Gleitzeit ohne Kernarbeitszeit bieten wir lhnen gréRtmogliche
Flexibilitat. Bei uns sind verschiedene Vollzeit/Teilzeit- und Home-Office-Modelle
moglich. AuRerdem bieten wir 30 Tage Urlaub sowie freie Briickentage und
dienstfrei zwischen Weihnachten und Neujahr

FAIRE VERGUTUNG: In Abhéngigkeit von Ihren vorhandenen Qualifikationen und
je nach Aufgabeniibertragung erfolgt eine Eingruppierung im Bereich der
Entgeltgruppe 5 TV8D-Bund. Zusétzlich zum Grundgehalt gibt es eine
Jahressonderzahlung, eine betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitgeberzuschuss,
vermdgenswirksame Leistungen sowie Zugang zu Corporate Benefits.
GEMEINSCHAFTSGEFUHL: Unsere Unternehmenskultur zeichnet sich durch ein
gemeinsames Miteinander und gegenseitigen Respekt aus. Bei uns arbeiten
Mitarbeiter:innen mit vielféltigen Hintergriinden. Wir verstehen Diversitat als Starke,
denn in ihrer Vielfalt liegt die Basis unseres Erfolgs

SICHERE PERSPEKTIVE: Nach einer zweijahrigen Befristung ist es unser Ziel, Sie
langfristig flr uns zu gewinnen. Lassen Sie uns gemeinsam diese Zeit nutzen, um
herauszufinden, wie gut wir zueinander passen. Freuen Sie sich auf einen
krisensicheren Arbeitsplatz

WISSEN & WEITERBILDUNG: Wir fordern die Weiterentwicklung lhrer persénlichen
Starken. Freuen Sie sich auf eine umfassende Einarbeitung und unser grof3es
Weiterbildungsangebot

Dienstort: Jilich



Wir freuen uns Uber Bewerbungen von Menschen mit vielfaltigen Hintergriinden, z.B.
hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung, sexueller Orientierung / Identitat sowie
sozialer, ethnischer und religiéser Herkunft. Ein chancengerechtes, diverses und
inklusives Arbeitsumfeld, in dem alle ihre Potentiale verwirklichen kdnnen, ist uns
wichtig.

Weitere Informationen zu Vielfalt und Chancengerechtigkeit: https://go.fzj.de/diversitaet
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