MitOst

Stellenausschreibung
Geschéftsstelle
Projektleitung Tandem Ukraine Herzbergstralie 82-84

10365 Berlin

Telefon +49 (0)30 31 51 74 -70
Telefax +49 (0)30 31 51 74 -71
E-Mail tandem@mitost.org

(see below for english version)

www.mitost.org

24. September 2018

MitOst ist eine gemeinnitzige, international tatige Organisation zur Férderung von
Kulturaustausch und aktiver Burgerschaft mit Schwerpunkt in Mittel-, Ost- und Sud-
osteuropa. Mit rund 1400 Mitgliedern in 40 Landern bietet sie ein weites Informations-
und Kontaktnetzwerk. MitOst ist Plattform fir ehrenamtliche Projektarbeit und zugleich
Trager mehrerer Forderprogramme sowie Kooperationspartner verschiedener Stiftun-
gen und Organisationen.

Im Fachbereich Kulturaustausch fihrt MitOst gemeinsam mit der European Cultural
Foundation (Amsterdam) und weiteren Férderern und Partnern das Programm ,Tan-
dem® zur Starkung von Kulturschaffenden in Europa und seinen Nachbarregionen
durch. Weitere Informationen unter tandemforculture.org

Fir das Team in unserer Geschéftsstelle in Berlin suchen wir zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt, spatestens jedoch zum 15. Januar 2019

eine Projektleitung Tandem Ukraine (32h/Woche).

Die Stelle ist zunachst befristet bis zum 31. Dezember 2020.

Aufgabenprofil

Die Projektleitung ist in Absprache mit der Programmleitung und Partnern fir die
Durchfiihrung des Projekts Tandem Ukraine verantwortlich. Dies umfasst insbesonde-
re folgende Aufgaben:

| Durchfihrung der Projektaktivitaten in Absprache mit der Programmleitung und
den Partnern

| Begleitung und Beratung der Projektteilnehmer in ihren Partnerschaften

| ordnungsgemafie Verwendung und Rechnungslegung der dem Projekt zugeteilten
Finanzmittel im Rahmen der Bewilligung

| Unterstitzung der Programmleitung bei der Weiterentwicklung eines ,Tandem
East” Projekts bei MitOst in Abstimmung mit der ECF und weiteren Partnern

| AuBendarstellung und Vernetzung des Projekts in Abstimmung mit der
Programmleitung



Anforderungen

| Mehrjahrige Erfahrung im Projekt- und Biromanagement

| Mehrjdhrige Erfahrung in der Administration von Programmen/bzw. Projekten
gréReren Umfangs

Berufserfahrung im Kunst- und Kulturbereich oder der non-formalen Bildung
Erfahrung im Fortbildungsdesign, der Seminarleitung und im Mentoring

Gute Kenntnisse der ukrainischen bzw. europaischen Kunst- und Kulturszene
sehr gute Kenntnisse der gangigen Office-Programme

sorgfaltige Arbeitsweise insbesondere im Umgang mit Zahlen

hohe Eigenmotivation, kommunikative und soziale Kompetenz

Freude am Umgang mit Menschen, internationale Erfahrung

Teamfahigkeit, Fahigkeit zum selbstandigen Arbeiten, Zuverlassigkeit,
Uberdurchschnittliches Engagement sowie Bereitschaft zu flexibler Arbeit auch
aullerhalb der Regelarbeitszeit und zu haufigen In- und Auslandsreisen

| sehr gute Kenntnisse der englischen und ukrainischen und/oder russischen
Sprache, deutsche und weitere Sprachkenntnisse von Vorteil

Angebot

Wir bieten eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einer dynamischen
und vielseitigen Organisation. Sie erwartet ein motiviertes Team kompetenter Mitar-
beiter/innen, ein angenehmes Arbeitsklima sowie Platz fiir eigene Ideen.

Die Stelle wird entsprechend den bei MitOst tiblichen Satzen mit 37.788 Euro flr
40h/Woche vergutet (Jahresbrutto, bei 12,9 Monatsgehaltern).

Bewerbung
Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 15. Oktober 2018. lhre

Bewerbung schicken Sie bitte mit dem Betreff ,Tandem Ukraine Projektleitung” und
unter Angabe des frihestmdglichen Eintrittsdatums ausschlie3lich in einem pdf-

Dokument von max. 3 MB per E-Mail an tandem(at)mitost.org.

Fragen kdnnen Sie schriftlich an die oben genannte E-Mail-Adresse richten. Die Aus-

wahlgesprache finden voraussichtlich in der 44. KW in Berlin statt.
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MitOst is a non-profit organisation that encourages activities and implement
programmes that foster cultural exchange, active citizenship, social cohesion and
sustainable urban and rural development with a geographical focus on Central-,
East-, and South-East-Europe. MitOst has around 1,400 members in over 40 coun-
tries and understands itself as a platform for funding programmes that are set in
place in cooperation with various foundations and institutions.

In the department of Cultural Exchange, MitOst implements together with the Euro-
pean Cultural Foundation and other funders and partners the programme
»Tandem®, that aims at strengthening cultural actors in Europe and beyond. More
information at tandemforculture.org

For our Berlin office we are looking as soon as possible but latest by January 15,
2019 for a

Project Manager Tandem Ukraine (32h/week).

The initial contract end date is December 31st, 2020.
Job Profile

The Project Manager is responsible for the implementation of the project Tandem
Ukraine in consultation with the programme management and partners. In particular,
he/she is responsible for the following tasks:

| Implementation of the project activities in consultation with the programme manage-
ment and partners

| Supervision and support of participants and their collaborations
| Financial management of the project budget according to the grant regulations

| Support the programme management in the development of a ,Tandem East“ project
at MitOst in consultation with ECF and other partners

| Representation of Tandem and networking in consultation with the programme man-
agement



Requirements

Several years of experience in project and office management

Experience in management of larger scale projects

Hands-on experience in the field of art and culture and/or non-formal education
Experience with facilitation, mentoring and training design

Good knowledge of the Ukrainian and/or European cultural scene

Confident use of computer software and internet

Accurate working style especially with numbers

High level of motivation, excellent communication and social skills

International experience, intercultural sensitivity and joy working with people

Desire to work together closely in a team, ability for independent working and
decision-making, reliability and readiness to travel

| Very good command of English and Ukrainian and/or Russian, proficiency in
German and other languages is an advantage

Offer

We offer a varied range of activities with adequate compensation in a dynamic and
versatile organisation. A competent, motivated team with flat hierarchies awaits you,
as well as a pleasant work atmosphere and plenty of room for own ideas. The work
location is Berlin.

Application

Please direct your questions and documents with an indication of the earliest possible
start date by 15 October 2018 with subject ,Tandem Ukraine Project Manager® by e-
mail to tandem[at]mitost.org (only 1 PDF document, file size under 3 MB). The job in-
terviews take place in Berlin in the week of 29 October 2018.



