STELLENAUSSCHREIBUNG

Sachbearbeiter*in Liegenschaft
am Goethe-Institut Kasachstan
Teilzeitbeschaftigung, 75%

Bewerbungsschluss: 21.08.2024

Das Goethe-Institut Kasachstan sucht zum 1.09.2024 eine*n engagierte*n Kol-
leg*in als Sachbearbeiter*in Liegenschaft befristet bis zum 31.08.2025.

Dabei umfasst Ihr Aufgabengebiet im Wesentlichen:

e Inspektion der Liegenschaft sowie Koordination und Uberwachung von
Wartungs- und Reparaturarbeiten

e Kontakt mit und Verwaltung von Vertragen mit Dienstleister*innen im Ar-
beitsbereich sowie Evaluation dieser

e Sicherstellung des effizienten Betriebs aller technischen Anlagen und Sys-
teme

e Einkauf und Koordination von Materialien und Dienstleistungen

e Entwicklung und Umsetzung von Sicherheitsrichtlinien inklusive der Si-
cherstellung der Einhaltung aller gesetzlichen und behordlichen Vor-
schriften

e Erarbeitung und Implementierung von MaRnahmen zur Effizienzsteige-
rung

e Uberwachung des Energieverbrauchs und der Ressourcennutzung

e Schulung der Mitarbeiter*innen im Arbeitsbereich

Mitarbeit bei
e der Planung und Umsetzung von Nachhaltigkeitsprojekten
e Budgetplanung und Sicherung des Mittelabflusses im Arbeitsbereich
e Abwicklung von Zahlungen
o Abwicklung von Verzollungen sowie Organisation von Lieferungen

Anforderungen:
e Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen oder technischen Bereich
e Mehrjahrige Erfahrung in der Immobilienverwaltung
e Nachweisebare Kenntnisse in den Bereichen Arbeitssicherheit und Brand-
schutz sowie der gesetzlichen Vorschriften
e (ute Kenntnisse der deutschen und russischen Sprache
e (ute Kenntnisse des MS-Office-Pakets

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung (Lebenslauf, aussagekraftiges Motivationsschrei-
ben und entsprechende Nachweise) nur in elektronischer Form in einem PDF-Do-
kument bis spatestens 21.08.2024 an: friederike.van-stephaudt@goethe.de
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