OXFAM

Deutschland

Projektkoordinator*in Zivilgesellschaftliche Programme
Elternzeitvertretung

Uber uns:

Oxfam Deutschland e.V. ist eine internationale gemeinnttzige Organisation mit Sitz in Berlin.
Im internationalen Oxfam-Verbund setzen sich 22 Oxfam-Organisationen mit rund 2.350 loka-
len Partnern in fast 80 Landern fur eine gerechte Welt ohne Armut ein. Weitere Informationen
erhalten Sie unter

Start: zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

Standort: Berlin

Anstellung: in Teilzeit mit einer 31,88-Stunden-Woche (85%), die Stelle ist im Rahmen einer
Elternzeitvertretung auf ein Jahr befristet.

Bereich: Team Zivilgesellschaftliche Programme im Cluster Programme

Diese Aufgaben warten auf Sie:

Als Teil der Teams Zivilgesellschaftliche Programme sind Sie fiur die Abwicklung und
Begleitung der Programmarbeit in allen Phasen des Projektzyklus zustandig. Hierbei arbeiten
Sie eng mit Kolleg*innen bei Oxfam Deutschland e.V., den Oxfam-Strukturen auf Lander- und
Regionalebene und den lokalen Partnerorganisationen zusammen.

lhre Tatigkeit umfasst im Einzelnen:

e Begleitung der Prozesse der Entwicklungszusammenarbeit (enge Abstimmung mit
Referent*in, Finanzbearbeitung, den lokalen Partnerorganisationen, Std-Affiliates und
Oxfam-Landerbros)

= Administrative und finanzielle Koordination der Projektablaufe von Antragstel-
lung, Projektbegleitung, bis zum Abschluss einschl. projektbezogener Kommu-
nikation mit den Partnerorganisationen in enger Zusammenarbeit mit den Fi-
nanzmitarbeiter*innen

= Sicherstellung der Einhaltung von Geber-Richtlinien durch Beratung und Unter-
stitzung der Oxfam Landerburos, Sud-Affiliates und der Partnerorganisationen,
virtuell und ggf. auch vor Ort in den Partnerlandern

= Berichtslegung fir Drittmittelgeber und das Fundraising

e Erstellung und Verwaltung deutscher und fremdsprachiger Vertrage mit
Drittmittelgebern, Partnerorganisationen, lokalen Oxfam Strukturen (Landerburos oder
Affiliates) und externen Dienstleistern

e Verwaltung der verschiedenen Parameter in der Projektverwaltungs-Software

o Mitwirkung an PMEL-Prozessen und deren Begleitung (Machbarkeitsstudien,
Evaluierungen)

e Mitwirkung bei Organisation von Veranstaltungen im Rahmen der Programme

o Unterstitzung bei themenspezifischen Anfragen und bei der redaktionellen
Aufbereitung von Projektinhalten fir die Offentlichkeitsarbeit

e Mitwirkung am team-internen Qualitats- und Wissensmanagement


https://www.oxfam.de/

Das bringen Sie mit:

e Ein abgeschlossener fachspezifischer Master oder ein abgeschlossener fachspezifi-
scher Bachelor und eine 3-jahrige fachspezifische Berufserfahrung in der Konzipie-
rung, Beantragung und Begleitung von drittmittelgeférderten Vorhaben der Entwick-
lungszusammenarbeit

o Vertiefte Kenntnisse der Vertragsverwaltung, der Finanzadministration sowie der Be-
gleitung von Prozessen im gesamten Projektzyklus

o Belastbare Kenntnisse des Vergaberechts (insb. BMZ, AA) und/oder des &ffentlichen
Zuwendungsrechts (BHO)

¢ Kommunikationsstarke, gutes Ausdrucksvermégen

¢ sehr gute MS-Office Kenntnisse, insbesondere versierter Umgang mit Excel

o Einsatzbereitschaft, Zuverlassigkeit und selbststandige Arbeitsweise

¢ Organisationstalent und gutes Zeitmanagement

e Team- und Kommunikationsfahigkeit

e Nachgewiesene sehr gute Deutsch-, Spanisch- und Englischkenntnisse, Franzdsisch-
kenntnisse und Portugiesischkenntnisse wunschenswert

¢ |dentifikation mit den Zielen und Werten von Oxfam

e Bereitschaft zu Dienstreisen

Worauf Sie sich freuen konnen:

o Eine sinnstiftende Arbeit im Umfeld einer internationalen gemeinnttzigen Organisation
fur eine gerechte Welt ohne Armut

e Eine angemessene Vergutung. Gemal unserer internen Gehaltsstruktur ist die Stelle
in die Gehaltsgruppe 6 eingruppiert. Mehr Informationen dazu finden Sie

o Eine komplett arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge (9%)

e 30 Tage Urlaub

e Mobiles Arbeiten und flexible Arbeitszeitmodelle

e Familienfreundliche Regelungen bei kranken Kindern (Ubernahme 10 Kind krank Tage
im Jahr)

e Moderne technische Ausstattung

e Eine zentral gelegene Geschéaftsstelle mit guter Anbindung an den OPNV

e Firmen- und Kennenlernevents

e Sabbaticals nach Absprache

¢ Umfangreiche interne Informations- und Bildungsveranstaltungen

o Grolartige Kolleg*innen mit Herzblut

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns bitte Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf,
Zeugnissen (zusammengefasst in einer PDF-Datei) sowie unter Angabe lhres Gehaltswun-
sches uber unser zu. Die Bewerbungsgesprache finden fort-
laufend statt.

Fir Rickfragen steht lhnen Frank Falkenburg, Leiter Zivilgesellschaftliche Programme, unter
der E-Mail-Adresse ffalkenburg@oxfam.de gerne zur Verfigung.

Bei Oxfam arbeiten wir nach feministischen Prinzipien. Oxfam setzt sich fur die Férderung von
Geschlechtergerechtigkeit und Frauenrechten ein und bekennt sich zu Chancengerechtigkeit


https://www.oxfam.de/ueber-uns/arbeiten-bei-oxfam/verantwortung#gehalt
https://oxfam.aventini.io/career/jobs/oxfam-deutschland-e-v/projektkoordinatorin-zivilgesellschaftliche-programme-2/bewerben

und Diversitat. Bei unseren Fuhrungskraften streben wir ein Geschlechterverhaltnis an, das
die Geschlechterverteilung unserer Mitarbeitenden reprasentiert.

Unser Handeln richten wir stets an Oxfams sechs Grundwerten Equality, Empowerment, Soli-
darity, Accountability, Inclusiveness und Courage aus. Mehr zu unseren Werten erfahren
Sie

Oxfam setzt sich ebenfalls daflir ein, das Wohlergehen von Kindern, Jugendlichen und Er-
wachsenen zu schitzen und zu férdern. Mitarbeiter“innen verpflichten sich diesem Ziel durch
Anerkennung des

Wir mochten die Diversitat bei Oxfam hinsichtlich soziokultureller Herkunft, Geschlecht, Be-

eintrachtigung, Alter, sexueller ldentitat sowie Religion oder Weltanschauung férdern. Wir
freuen uns auf Bewerbungen von People of Color.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Empfehlen Sie unser Stellenangebot auch gerne weiter.


https://www.oxfam.de/ueber-uns/oxfam/governance/leitbild
https://www.oxfam.de/system/files/oxfam_deutschland_verhaltenskodex_final.pdf
https://oxfam.aventini.io/career/jobs/oxfam-deutschland-e-v/projektkoordinatorin-zivilgesellschaftliche-programme-2/bewerben

