
Stellenausschreibung 
 
Die Deutsche UNESCO-Kommission sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt in unbefris-
teter Anstellung eine oder einen 

 

Referentin/Referenten (m/w/x) für Rechtsangelegenheiten in Vollzeit  

 
Wir sind eine innovationsstarke Mittlerorganisation der Auswärtigen Kultur- und Bil-
dungspolitik mit anspruchsvollen Aufgabenstellungen im Bereich der multilateralen Kul-
tur-, Bildungs-, Wissenschafts- und Medienpolitik. Damit tragen wir zur Verständigung 
zwischen den Kulturen und zur vertrauensvollen Zusammenarbeit zwischen Deutschland 
und seinen Partnern bei.   

Die zentrale Verwaltung ist als interne Dienstleisterin für die gesamte Organisation mit ihren 
rund 70 Beschäftigten (m/w/x) in Bonn und Berlin zuständig für Personal, Finanzen, Koordi-
nation der Gremien, Standortbetreuung und IT-Management. 

 

Ihre Aufgabenschwerpunkte 

o Leitung der Vergabestelle für die Standorte Bonn und Berlin inkl. rechtlicher Prüfung und 
Bearbeitung sämtlicher vergaberechtlicher Vorgänge sowie  

o Rechtliche Prüfung und Bearbeitung sämtlicher arbeitsrechtlicher und tarifrechtlicher 
Vorgänge (TVöD Bund) 

o Rechtliche Prüfung, Bearbeitung inkl. Neuerstellung von Verträgen und Vorgängen der 
DUK inklusive Beratung der Geschäftsleitung und aller Mitarbeitenden zu rechtlichen 
Themen: Haushaltsrecht, Markenrecht, Urheberrecht, Vertragsrecht, Vereinsrecht, Zu-
wendungsrecht 

o Koordination rechtlicher Vorgänge mit externen Fachkanzleien bei Bedarf 

o Kontinuierliche Erarbeitung und Anpassung eines inhaltlichen und organisatorischen 
Konzeptes für Rechtsprüfungen und Qualitätssicherung in der DUK 

o Konzipierung der Sollprozesse zu Rechtsthemen einer IT-gestützten Prozesssoftware als 
Teil der gesamten Digitalisierungsstrategie der DUK 

 

Was erwarten wir? 

o Ein erstes juristisches Staatsexamen, 



o mehrjährige Erfahrung in einer einschlägigen Tätigkeit, erste Führungserfahrung wün-
schenswert, 

o umfangreiche Fachkenntnisse im Vergaberecht und Arbeits- sowie Tarifrecht (TVöD 
Bund), im allgemeinen Finanz- und Zuwendungsrecht, Zivil- und Vertragsrecht, 

o tiefgehende Kenntnisse und idealerweise Erfahrungen in der Begleitung von Projekten 
mit Bundes-/ Landesfinanzierungen oder anderen öffentlichen Mitteln, 

o lösungsorientierte Vorgehensweise, 

o ein exzellentes schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen in deutscher Sprache 
und gute Englischkenntnisse,  

o eine ausgeprägte Konzeptionsfähigkeit und analytisches Denken,  

o hervorragende Anwenderkenntnisse in der Nutzung von MS Office. 

 

Was bieten wir? 

o Eine interessante, vielseitige und durch Ihr persönliches Engagement zu gestaltende Auf-
gabe, 

o eine unbefristete Vollzeittätigkeit im Umfang von 39 Wochenstunden am Standort Bonn, 

o einen Arbeitsvertrag in Anlehnung an die Vorschriften des TVöD und je nach Vorliegen 
der persönlichen Voraussetzungen eine Eingruppierung entsprechend E 13 mit einer Jah-
ressonderzahlung, vermögenswirksamen Leistungen und betrieblicher Altersvorsorge, 

o gleitende Arbeitszeiten und das Angebot eines vergünstigten Jobtickets. 

Die Deutsche UNESCO-Kommission verfolgt das Ziel, die Vielfalt ihrer Beschäftigten 
(m/w/x) zu fördern. Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter und gleichgestellter 
Personen sind erwünscht. Für konkrete Rückfragen steht Ihnen die Verwaltungsleitung 
Franziska Faltin unter verwaltung@unesco.de zur Verfügung. 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann senden Sie uns Ihre aussagekräftigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen (als 
ein PDF-Dokument mit max. 5 MB) bis zum 18.03.2021, 12:00 Uhr an folgende Adresse: 

Deutsche UNESCO-Kommission ∙ Email: personal@unesco.de ∙ Betreff: Ref. Recht. 

 
Hinweis zum Datenschutz  

Die im Rahmen des Bewerbungsverfahrens erhobenen Daten werden ausschließlich zum 
Zwecke der Durchführung des Bewerbungsverfahrens verarbeitet. Im Falle einer Nicht-
berücksichtigung oder aber eine Rücknahme der Bewerbung wird diese mitsamt den 
erhobenen personenbezogenen Daten spätestens nach Ablauf von sechs Monaten nach 
erfolgter Absage bzw. Rücknahme der Bewerbung gelöscht. 

 


