STELLENAUSSCHREIBUNG

Das Goethe-Institut Ukraine sucht ab sofort eine*n engagierte*n

BEAUFTRAGTE*R VERWALTUNG (W/M/D)

Beschaftigungsumfang: 100 %

Wochenarbeitszeit: 40 Stunden

Dienstort: Kyjiw

Befristung: 01.10.2026 bis 30.09.2028 vorbehaltlich der Genehmigung

Das Goethe-Institut ist das weltweit tatige Kulturinstitut der Bundesrepublik
Deutschland. Mit Uber 150 Instituten in 100 Landern fordern wir den internationalen
Bildungs- und Kulturaustausch.

Das Goethe-Institut Ukraine leistet einen wichtigen Beitrag zur Unterstutzung der
ukrainischen Kulturszenen, insbesondere seit Beginn des vollumfanglichen An-
griffskrieges gegen die Ukraine. Dabei arbeiten wir eng mit unserem ukrainischen
Partnernetzwerk in Bildung und Kultur zusammen. FUr die Umsetzung unserer Ak-
tivitaten suchen wir qualifizierte und hochmotivierte Kolleg*innen mit dauerhaftem
Aufenthalt in Ukraine.

Eine wichtige Saule unserer Arbeit ist die Umsetzung des EU-finanzierten Pro-
gramms House of Europe, das den fachlichen und kreativen Austausch zwischen
Menschen aus der Ukraine und ihren Kolleg®innen in den EU-Mitgliedstaaten sowie
im Vereinigten Konigreich fordert.

Das Programm richtet sich an Akteur*innen aus Kultur und Kreativwirtschaft, sowie
angrenzenden Bereichen wie Bildung und Jugendarbeit.

Hierzu gehoren verschiedene Forderlinien, die es Ukrainer®innen ermoglichen, ei-
gene Projekte und Veranstaltungen umzusetzen oder an Kursen, Konferenzen und
Praktika in der EU und im Vereinigten Konigreich teilzunehmen. DarUber hinaus
fordert das Programm die kulturelle Zusammenarbeit zwischen der Ukraine, der EU
und dem Vereinigten Konigreich sowie die Revitalisierung kultureller Infrastruktur
den Schutz des ukrainischen Kulturerbes und LiteraturUbersetzungen.
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IHRE TAGLICHEN AUFGABEN

Koordination und Steuerung samtlicher Finanz- und Verwaltungsprozesse des
Projekts House of Europe Ill sowie FUhrung des Finanz- und Verwaltungs-
teams.

Verantwortung fur das Finanzcontrolling und die laufende Buchhaltung im
SAP-System sowie Sicherstellung einer ordnungsgemagen Mittelbewirtschaf-
tung.

Erstellung, Umsetzung und Uberwachung des Wirtschaftsplans und Bud-
gets einschlieBlich Haushaltsplanung und -kontrolle.

Steuerung des Zahlungsverkehrs sowie Uberwachung der entsprechenden Fi-
Nanzprozesse.

Vorbereitung und Begleitung interner und externer Finanzprufungen sowie
Koordination der Kommunikation mit Partnern zu finanzrelevanten Fragestel-
lungen.

Erstellung und Koordination des laufenden Berichtswesens und Control-
lings fUr das strategische Projektleitungsgremium und die EU.

Erstellung von Hochrechnungen, JahresabschlUssen und weiteren Finanzana-
lysen zur Steuerung des Projekts.

Steuerung und Prufung der Mittelweiterleitung sowie Beratung zu den gelten-
den Zuwendungs- und EU-Vorschriften.

Steuerung und Koordination der Personalverwaltung des Projektes House of
Europe IlI.

Steuerung der Liegenschaftsverwaltung und BaumaRnahmen, einschlieflich
Uberwachung von Instandhaltungs-, Reparatur- und Bauarbeiten sowie Miet-
verhaltnissen und liegenschaftsbezogenen Vertragen fur das Projekt House of
Europe IlI.

Steuerung der Beschaffungsprozesse, einschlieBlich Anlagenbuchhaltung in
SAP sowie Inventarisierung und Aussonderung von Anlagegutern.
Koordination und Begleitung rechtlicher und vergabebezogener Fragestellun-
gen in Zusammenarbeit mit den zustandigen internen und externen Stellen.
Fuhrung von Jahresgesprachen und Dienstbesprechungen mit SB Verwaltung/
Buchhaltung des Projektes sowie kontinuierliche Weiterentwicklung der ad-
ministrativen Prozesse.

ERFORDERLICHE FAHIGKEITEN UND QUALIFIKATIONEN

Abgeschlossenes betriebswirtschaftliches Studium oder gleichwertige Kennt-
nisse und Fahigkeiten.

Mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung im Finanzmanagement, Control-
ling, Rechnungswesen und in der Verwaltung, idealerweise in internationalen
oder EU-geforderten Projekten.

Fundierte Kenntnisse in Finanzcontrolling, Budgetmanagement und EU-FOr-
dermittelmanagement.

Kenntnisse im EU-Berichtswesen, in der finanziellen Nachweisfuhrung und
bei Finanzprufungen sowie in der Vorbereitung und Begleitung von Finanz-
prufungen.

Funded by

- the European Union

GOETHE
INSTITUT

Sprache. Kultur. Deutschland




STELLENAUSSCHREIBUNG

Fundierte SAP-Kenntnisse sowie gute Kenntnisse in Doxis und MS Office, ins-
besondere Excel.

Fundierte Kenntnisse der relevanten Rechnungslegungs-, EU-FOrder- und
Compliance-Vorschriften.

Kenntnisse der Verwaltungsstrukturen und wirtschaftlichen Rahmenbedin-
gungen in der Ukraine.

Profunde Management- und Fuhrungserfahrung.

Sehr gute Ukrainisch- und Englischkenntnisse, gute Deutschkenntnisse bzw.
Bereitschaft zum Erlernen der deutschen Sprache.

Ausgepragtes Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein, analy-
tisches und strukturiertes Denken sowie hohe Eigeninitiative und Belastbar-
keit.

Ausgepragte Entscheidungs- und Problemlosungskompetenz sowie die Fahig-
keit, selbststandig und losungsorientiert zu arbeiten.

Affinitat zu agilen Arbeitsformen.

WAS BEKOMMEN SIE VON UNS?

Vollzeitstelle (40 Stunden/Woche) mit flexiblen Arbeitszeiten.

Unter normalen Bedingungen: Arbeit in einem modernen Buro im historischen
Petschersk-Viertel in Kyjiw. Wahrend des Krieges: Moglichkeit zur Arbeit im
Home-Office.

Attraktives Gehalt und Arbeitsvertrag gemaB ukrainischem Arbeitsrecht.

13. Monatsgehalt und Moglichkeit zum Abschluss einer zusatzlichen Betriebs-
krankenversicherung.

Kostenlose Deutschkurse am Goethe-Institut Ukraine.
Internationales, vielseitig qualifiziertes Team.

WIE KANN MAN SICH BEWERBEN?
Bitte erstellen Sie eine PDF-Datei mit folgenden Inhalten:

Ausgefulltes Bewerbungsformular in deutscher oder englischer Sprache mit
Angabe von mindestens einer Referenzperson.

Lebenslauf in deutscher oder englischer Sprache.

Hochschulabschluss und/oder andere relevante Arbeits-, Bildungs- oder
Sprachzertifikate, Kopie des Arbeitsbuches.

Das Goethe-Institut steht fUr die Vielfalt aller Mitarbeiter*innen. Wir begruen Be-
werbungen von allen Interessierten, unabhangig von deren kultureller und sozialer
Herkunft, Alter, Religion, Geschlecht, Behinderung und sexueller Identitat.

Das Goethe-Institut strebt ein ausgewogenes Geschlechterverhaltnis an.

Senden Sie Ihre PDF-Datei an bewerbungen-ukraine@goethe.de mit dem Betreff Be-
auftragte*r Verwaltung - Name.

Bewerbungsschluss ist der 13. September 2026, 15:00 Uhr (Kyjiwer Zeit).
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https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://www.goethe.de/resources/files/docx6/hoe-bwbfrm-260904v2.docx
mailto:bewerbungen-ukraine@goethe.de

