Padagogische Hochschule

HEIDELBERG

University of Education

An der Padagogischen Hochschule Heidelberg ist zum 1. September 2019 die Stelle eines/r

Beschaftigtenim Praktikumsamt (m/w/d)
(50%, EG 5 TV-L)

zu besetzen.

Aufgaben

* Organisation und Verwaltung der Schulpraktika in den Lehramts- und B.A./M.A.-Studiengangen
Information und Beratung der Studierenden, Dozierenden und Ausbildungslehrkréfte
» statistische Erfassung und Darstellung der Praktikumsverlaufe

* Verwaltungsaufgaben (Pflege der Homepage, Raumbuchungen, Abrechnungen)
Ihr Profil / Einstellungsvoraussetzungen

» abgeschlossene Berufsausbildung im verwaltenden Bereich

routinierter Umgang mit MS Office (besonders Word und Excel), sichere Schriftsprache
Erfahrungen mit einer hochschulspezifischen Verwaltungssoftware und Typo3
» Einsatzfreude und sicheres, freundliches Auftreten

e eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise, Flexibilitdt und Teamfahigkeit

Fragen zu dieser Stelle beantwortet gerne Frau Rehm, Leiterin Praktikumsamt per Mail an
i.rehm@ph-heidelberg.de oder telefonisch unter 06221 — 477 154.

Die Padagogische Hochschule Heidelberg strebt eine Erh6hung des Frauenanteils in den

Bereichen an, die bislang unterreprésentiert sind. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber
werden bei entsprechender Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Diese richten Sie bitte bis zum 09. Juli 2019 unter Angabe des
Kennworts ,Praktikumsamt 2019" an die Padagogische Hochschule Heidelberg, Personalabteilung,

Postfach 10 42 40, 69032 Heidelberg, oder in elektronischer Form in einem einzigen pdf-Dokument an
bewerbung@vw.ph-heidelberg.de.

Wir bitten um Verstandnis, dass die Ubersandten Originalunterlagen nicht zuriickgeschickt werden kdnnen. Die
datenschutzrechtlich sichere Vernichtung nach Abschluss des Verfahrens wird zugesichert. Weitere
Informationen zur Datenverarbeitung finden Sie unter www.ph-heidelberg.de/stellenangebote.html.

Kernaufgaben der P&adagogischen Hochschule Heidelberg sind die Ausbildung von professionellen Fach- und
Fuhrungskraften fir padagogische Berufe, Qualifizierung von Doktorandinnen und Postdoktorandinnen sowie die
bildungswissenschaftliche, fachdidaktische und sonderpédagogische Forschung. Die Schwerpunkte der Hochschule
liegen in der Unterrichts- und Schulentwicklung, Diversitat und Inklusion, der MINT- bzw. Medien-Bildung sowie in der
Kommunikation und sprachlich-literarischer Bildung.

Professionelle Weiterbildungsangebote fiir Lehrkréfte sowie fir Fach- und Fiuhrungskréfte, attraktive internationale
Kooperationen in Forschung und Lehre sowie eine enge Vernetzung mit den Einrichtungen der Metropolregion Rhein-
Neckar runden das Profil der PH Heidelberg ab. Zahlreiche Ausstellungen, Konzerte, Lesungen und
Theaterauffihrungen lassen an der Hochschule au3erdem eine anregende Kulturlandschaft entstehen.




