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In den Rektoratssekretariaten der Padagogischen Hochschule Heidelberg ist zum
nachstmoglichen Zeitpunkt die Stelle eines/einer

Beschaftigten in der Verwaltung (w/m/d)

in Teilzeit (bis zu 50%) befristet auf 2 Jahre zu besetzen.

lhre Aufgaben
¢ Mithilfe in den Rektoratssekretariaten
e Akten- und Vorgangsablage, Kopierarbeiten
e Versand von Serienbriefen und Einladungen
e Vor-/Nachbereitung von Sitzungsraumen
e Unterstutzung bei Veranstaltungen des Rektorats
¢ ggfls. Unterstlitzung bei Aufgaben im Flachenmanagement

Einstellungsvoraussetzungen
o Erfahrungen in Sekretariatsarbeiten
sicherer Umgang mit den gangigen MS Office-Programmen
schnelle Auffassungsgabe
Freude an der Arbeit in einem engagierten Team
hohe Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit, Flexibilitat, hohe Belastbarkeit

Wir bieten lhnen
e ein spannendes und vielfaltiges Aufgabengebiet im Bereich der Hochschulverwaltung
und des Rektorats
e Mitarbeit in einem sympathischen und dynamischen Team
o flexible Arbeitszeiten

Die Vergutung erfolgt nach Tarifvertrag TV-L EG 3. Die Stelle ist zunachst auf zwei Jahre befristet.
Dieses Beschaftigungsverhaltnis ist auch fir Studierende geeignet.

Die Padagogische Hochschule Heidelberg strebt eine Erhéhung des Frauenanteils in den
Bereichen an, in denen sie bislang unterreprasentiert ist. Schwerbehinderte Bewerberinnen und
Bewerber werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Diese richten Sie bitte bis zum 31.10.2019 unter Angabe des
Kennworts ,Rektoratssekretariat” an die Padagogische Hochschule Heidelberg, Personalabteilung,
Postfach 10 42 40, 69032 Heidelberg, oder in elektronischer Form in einem einzigen pdf-Dokument
mit max. 5 MB an bewerbung@vw.ph-heidelberg.de.

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

Die Piddagogische Hochschule Heidelberg ist eine bildungswissenschaftliche Hochschule universitiren
Profils mit Promotions- und Habilitationsrecht. Thre Kernaufgabe ist die Lehrerinnen- und
Lehrerbildung. Die Forschungsschwerpunkte liegen in den Bildungswissenschaften, den
Fachdidaktiken und der Sonderpadagogik. Wissenstransfer, Weiterbildungsangebote fiir Fach- und
Fiihrungskréfte und internationale Kooperationen ergénzen das Profil. Zahlreiche Ausstellungen,
Konzerte, Lesungen und Theaterauffithrungen lassen eine anregende Kulturlandschaft an der
Hochschule entstehen.




