Sachsischer Literaturrat e.V.
Haus des Buches

Gerichtsweg 28

04103 Leipzig
www.saechsischer-literaturrat.de

Stellenausschreibung

Der Sachsische Literaturrat e.V. ist als Landesdachverband literarischer Vereine, Verbénde
und Institutionen der Forderung und Pflege der Literatur und des literarischen Lebens im
Freistaat Sachsen verpflichtet. Fir seine Geschaftsstelle im Leipziger Haus des Buches sucht
er ab dem 01.11.2020

eine/n Geschaftsfihrer/in (m/w/d).
Zum Aufgabengebiet gehdren:

« organisatorische, personelle und konzeptionelle Leitung der Geschéaftsstelle

« eigenverantwortliche Fliihrung des Finanzhaushaltes: Aufstellen des Wirtschaftsplans,
Planung und Beantragung des Haushalts, Erstellen von Drittmittelantrégen,
Controlling

« Initiierung, Planung, Durchflihrung und Evaluierung von Einzelprojekten,
Veranstaltungen und Fortbildungen

e Vereins- und Verbandsfiihrung: Vorbereitung von Vorstandssitzungen,
Mitgliederversammlungen, Arbeitstagungen

o Fachgremien- und Vernetzungsarbeit auf kommunaler, Landes- und Bundesebene

o Presse- und Offentlichkeitsarbeit: Erstellen von Pressematerialien, Betreuung des
Internetauftritts und der Social Media-Kandle

Vorausgesetzt werden neben sehr guten kommunikativen Fahigkeiten, Teamfahigkeit,
selbststéandiger Arbeitsweise, organisatorischem Geschick, Genauigkeit und Eigeninitiative
umfassende Kenntnisse und Erfahrungen in den folgenden Bereichen:

Finanz- und Kulturmanagement

Vermittlung und Forderung von Literatur, insbesondere im Veranstaltungsbereich
Presse- und Offentlichkeitsarbeit, Social Media, CMS

Redaktion und Journalismus

Vereinsfuhrung

Fordermittelrecht

Der Séachsische Literaturrat e.V. bietet eine anspruchsvolle, abwechslungsreiche Tatigkeit in
eigenstandiger Arbeitsweise mit viel Gestaltungsspielraum. Die wochentliche Arbeitszeit
betragt 40,0 Stunden, auch Teilzeitmodelle sind moglich. Die Vergltung ist angelehnt an TV-
L. Thre Bewerbungsunterlagen inklusive Angaben zum beruflichem Werdegang, Zeugnissen,
Referenzen und lhrer Gehaltsvorstellung richten Sie bitte unter dem Betreff "Bewerbung
Geschaftsfuhrer/in" bis zum 03.08.2020 an info@saechsischer-literaturrat.de.
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