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,NEiEDUCATION 2.1 — Gemeinsam weiter! Heidelberger Lehrerbildung fir das 21. Jahrhundert®
ist ein Verbundprojekt der Universitat und der Padagogischen Hochschule Heidelberg, das das
Bundesministerium fir Bildung und Forschung in der ,Qualitatsoffensive Lehrerbildung® férdert. In
diesem Rahmen besetzt die hochschuliibergreifende Heidelberg School of Education (HSE) ab dem
nachstmdéglichen Zeitpunkt befristet bis 31.12.2023

eine Stelle fir die Assistenz der Projektleitung (w/m/d, 50%).

Zu den Aufgaben gehdren insbesondere:

¢ Soll-Ist-Analysen (schwerpunktmé&fig finanzieller Art) fir die Projektplanung

e Vorbereitung von Veranstaltungen und Steuerungssitzungen der Projektleitung

¢ Analyse von IT-Rahmenbedingungen und -Ablaufen zu ausgewéhlten ProjektmaRnahmen
¢ Mitwirkung an der Weiterentwicklung der digital gestitzten, internen Projektkommunikation
e Prozessoptimierungen im Austausch mit beteiligten Akteuren (mit digitalen Tools)

e Beratung von mit dem Projekt kooperierenden, vor allem internen Stakeholdern

o Zusammenarbeit mit Projekthilfskraften

¢ Mitwirkung bei der digitalen Projektdokumentation

Es gelten folgende Einstellungsvoraussetzungen:

o Abgeschlossene Berufsausbildung in einem fir das Aufgabenfeld einschldgigen Bereich oder
eine vergleichbare akademische Ausbildung

e Erfahrungen hinsichtlich der Finanzplanung bzw. -verwaltung von Projekten (im Idealfall an einer
offentlichen Einrichtung)

¢ Kenntnisse hinsichtlich der Analyse digital gestitzter Prozesse bzw. Strukturen; ideal waren

erganzende, grundlegende Kenntnisse im IT-Bereich (Hardware/Software)

Erste Erfahrungen in der Organisation von Veranstaltungen

Winschenswert sind Kenntnisse der Strukturen und Abléaufe in Hochschulen

Sichere Nutzung von Office-Tools (vor allem Excel) und Interesse an neuen digitalen Tools

Ausgepragte Fahigkeit zu anpackendem, eigenstandigem und strukturiertem Handeln in einem

hochschullibergreifenden Team

o Uberdurchschnittliche kommunikative Kompetenzen und hohe Serviceorientierung

e Sehr gute Deutschkenntnisse, Sprachgewandtheit und Stilsicherheit; Englischkenntnisse

Die Vergutung erfolgt bis EG 9 b TV-L. Die Stelle ist institutionell der Padagogischen Hochschule
Heidelberg zugeordnet. Strukturell und inhaltlich ist sie in der hochschullbergreifenden Heidelberg
School of Education angesiedelt.

Weitere Auskiinfte erteilt Sebastian Mahner per Mail: mahner@heiedu.ph-heidelberg.de.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung, die Sie bitte mit den Gblichen Unterlagen (Bewerbungs- und
Motivationsschreiben im Umfang von einer Seite, Lebenslauf, Zeugnisse und Urkunden) bis zum
15.08.2021 (Posteingang bis 24 Uhr) zusammengefasst in einer PDF-Datei (max. 25 Seiten und
max. 5 MB) an bewerbung-hse@heiedu.uni-heidelberg.de. Bitte benennen Sie die PDF-Datei mit
dem Kennwort der Stelle ,Assistenz“ und lhrem Nachnamen und geben Sie das Kennwort auch in
der Betreffzeile Ihrer E-Mail an.

Die Universitat Heidelberg und die Padagogische Hochschule Heidelberg stehen fiir Chancengleich-
heit und Diversitat. Wir bitten qualifizierte Frauen nachdricklich um ihre Bewerbung. Schwer-
behinderte werden bei gleicher Eignung vorrangig beriicksichtigt. Die datenschutzrechtlich sichere
Vernichtung nach Abschluss des Verfahrens wird zugesichert. Informationen zum Datenschutz
finden Sie unter www.ph-heidelberg.de/stellenangebote.html.
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