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Das Programm INTERREG Oberrhein dient der Forderung von Projekten der grenziberschreitenden Zusammenarbeit
im deutsch-franzdsisch-schweizerischen Grenzgebiet am Oberrhein aus Mitteln des Europaischen Fonds fir regionale
Entwicklung (EFRE) in Héhe von dber 100 Mio. Euro fiir den Zeitraum 2014 bis 2023. Die Région Grand Est in
StralBburg (Frankreich) ist Verwaltungsbehérde des Programms und beherbergt das Gemeinsame Sekretariat, die
beide im Referat ,INTERREG Oberrhein® der Direktion fir europdische und internationale Angelegenheiten angesiedelt
sind.

Zur Verstarkung des Teams des Referates ,INTERREG Oberrhein“ sucht die Région Grand Est

eine Assistentin / einen Assistenten

Arbeitsschwerpunkte

- Erledigung der Sekretariatsaufgaben fur 14 Mitarbeiter/innen (13 Referenten / Referentinnen, Referatsleiter)
- Entgegennahme von Anrufen in deutscher und franzdsischer Sprache (Anrufe weiterleiten und filtern,
Nachrichten aufnehmen);
- Dienstreisemanagement, Kalenderfuhrung, Meldung krankheits- oder urlaubsbedingter Abwesenheit,
Sitzungsvorbereitung;
- Beauftragung externer Dienstleistungen (Bestellung von Biiromaterialien, von Ubersetzungs- und
Dolmetscherdienstleistungen usw.), Auftragsabwicklung;
- Verfassen von einfachen Dokumenten in deutscher und franzdsischer Sprache (Kurzbriefe, E-Mail usw.);
- In Zusammenarbeit mit den Antrags- und Ausgabenprifern der Programmverwaltung:
- Versandvorbereitung und Vollstandigkeitspriifung der Projektvereinbarungen (in Zusammenarbeit mit den
Begunstigten);
- Registrieren der eingehenden Auszahlungsantrage nach Uberpriifen auf deren Plausibilitat und Vollstandigkeit,
Weiterleiten der Unterlagen an die Bescheinigungsbehdrde und Weiterverfolgung bis zur Bezahlung;
- Beteiligung an der Budgetverwaltung innerhalb des Referats (Verfolgen der offentlichen Auftradge externer
Dienstleister, Verbuchen von Ausgaben);
- Logistische Unterstiitzung bei von durch das Referat organisierten Veranstaltungen

Anforderungen

- Abgeschlossene Ausbildung z.B. als Fremdsprachenassistent/in, Fremdsprachensekretér/in, Europaekretar/in

- Beherrschen der deutschen und franzésischen Geschaftssprache, Englischkenntnisse von Vorteil

- Freundliches Auftreten, gute Umgangsformen, diplomatisches Geschick, Verschwiegenheit

- Sorgféaltige und strukturierte Arbeitsweise

- Vorausschauendes und reaktives Arbeiten, hohe Einsatzbereitschaft, Féhigkeit zur gleichzeitigen Behandlung
mehrerer Aufgaben

- Kommunikationsfahigkeit

- Teamféhigkeit im binationalen Umfeld

- Sicherer Umgang mit gangigen Office-Anwendungen (insbesondere MS-Excel, MS-Word, MS-PowerPoint...)

- Pkw-Fuhrerschein

Besonderheiten der ausgeschriebenen Stelle

- Arbeitsort ist Stral3burg (Frankreich).

- Der Arbeitsvertrag ist zunachst auf drei Jahre befristet. Eine Verlangerung des Vertrags ist bei Bedarf ggf. moglich.

- Durchweg zweisprachiges Arbeitsumfeld

- Einstellungsbehérde ist die Région Grand Est. Die Vergutung der Stelle erfolgt im Ublichen Rahmen der 6ffentlichen
Verwaltung der Gebietskdrperschaften in Frankreich (,fonction publique territoriale®).

- Verschwiegenheitspflicht, insbes. bzgl. des Umgangs mit personlichen Daten. Wegen der Mitwirkung der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltungsbehorde und des Gemeinsamen Sekretariats bei der Verwaltung
von EU-Mitteln gilt die Stelle als sensibel in Hinblick auf die Betrugsbekdmpfung. Die Stelleninhaber haben einen
entsprechenden Verhaltenskodex zu unterzeichnen.

Bewerben kénnen Sie sich bis spatestens 23. Oktober 2018. Bitte senden Sie hierzu Anschreiben und Lebenslauf in
elektronischer Form und in franzdsischer Sprache an die Adresse juliette.reinbolt@grandest.fr. Bitte beachten Sie: Die
Bewerberauswahlgesprache finden am 9. November 2018 in Stra3burg statt.
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