Offentliche Stellenausschreibung

Offentliche Stellenausschreibung Jung, modern, forschungsorientiert: Im Jahr 1991 gegriindet, hat sich die Univer-
sitat Potsdam in der Wissenschaftslandschaft fest etabliert. An der gréf3ten Hochschule Brandenburgs forschen
und lehren national wie international renommierte Wissenschaftler/-innen?. Die Universitat Potsdam ist drittmittel-
stark, Uberzeugt durch ihre Leistungen im Technologie- und Wissenstransfer und verfligt Uber eine serviceorien-
tierte Verwaltung. Mit rund 22.000 Studierenden auf drei Standorte verteilt — Am Neuen Palais, Griebnitzsee und
Golm — ist die Universitat Potsdam ein herausragender Wirtschaftsfaktor und Entwicklungsmotor fur die Region.
Sie hat Uber 3.000 Beschaftigte und ist eine der am schodnsten gelegenen akademischen Einrichtungen Deutsch-
lands. Die Universitat Potsdam ist die einzige lehrerbildende Hochschule in Brandenburg mit rund 4.200 Lehramts-
studierenden (Bachelor und Master). Sie ist seit 2015 an der bundesweiten BMBF-geférderten ,Qualitatsoffensive
Lehrerbildung” beteiligt und wird auch in der zweiten Férderphase bis 2023 unterstitzt. Derzeit erfolgt ein qualitati-
ver und quantitativer Ausbau der Lehrerbildung. Unter anderem werden 20 neue Professuren eingerichtet, mehr
als 100 wissenschaftliche und rund 20 nichtwissenschaftliche Mitarbeiter/-innenl eingestellt und jedes Jahr 1.000
Studierende im Bachelor immatrikuliert.

An der Universitat Potsdam, Zentrum fir Lehrerbildung und Bildungsforschung (ZeLB),
ist zum nachstmadglichen Zeitpunkt die Stelle

Sachbearbeitung (Praktikumsbtro Bachelor)
Kenn-Nr. 36/2021

mit 40 Wochenstunden (100%) unbefristet zu besetzten. Die Eingruppierung erfolgt nach Ent-
geltgruppe 9a der Entgeltordnung zum TV-Lander.

Aufgabengebiet:

¢ selbststandige Akquise von Praktikumsplatzen an Schulen in Brandenburg fiir das Orien-
tierungs- und das Integrierte Eingangspraktikum Primarstufe

o Pflege der Onlineplattform zur Praktikumsvermittlung

¢ Anlauf- und Auskunftsstelle fir Studierende und Dozierende zum Orientierungspraktikum,
zum Integrierte Eingangspraktikum Primarstufe und zum Praktikum in psychologisch-péda-
gogischen Handlungsfeldern (u.a. mehrere Sprechstunden fur Studierende pro Waoche)

o Pflege der Praktikumsborse

e Unterstiitzung bei der Erarbeitung von Informationsmaterialien fiir die Praktika

e Fihren von Statistiken nach Vorgaben

e Unterstiitzung und Vertretung des Praktikumsbliros Masters

e Mitwirkung in verschiedenen Arbeitsgruppen des ZelLB rund um die Praktika

Wir bieten lhnen ein interessantes Aufgabenspektrum und freuen uns, wenn Sie sich

bewerben und folgende Anforderungen erfillen:

e abgeschlossene Berufsaushildung als Kauffrau/-mann fir Bidromanagement!, Verwal-
tungsfachangestellte/-r* oder vergleichbare Ausbildung

o sehr gute Kommunikationsfahigkeiten, freundliches und sicheres Auftreten im Publikums-
verkehr und am Telefon

¢ Freude an Koordinationsaufgaben

! Diese Bezeichnung gilt fur alle Geschlechterformen (w/m/d).



e gute PC-Kenntnisse, sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen, Datenban-
ken, elektronischen Medien und anderen Mitteln moderner Blirokommunikation

e gutausgepragte Organisationsfahigkeiten, insbesondere in der Organisation verschiedener
Dokumente in unterschiedlichem Bearbeitungsstand (analog/digital)

e Kenntnisse Uber die Lehrerbildung im Land Brandenburg, inshesondere das Lehramtsstu-
dium an der Universitat Potsdam, sind von Vorteil

Né&here Informationen zum Zentrum fur Lehrerbildung und Bildungsforschung finden Sie un-
ter https://www.uni-potsdam.de/de/zelb/.

Wir bieten lhnen eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Téatigkeit in einem dynami-
schen Team sowie attraktive Arbeitsbedingungen. Informieren Sie sich im Internet unter
https://www.uni-potsdam.de/de/arbeiten-an-der-up/ Uber die vielfaltigen Angebote und Leis-
tungen fur unsere Mitarbeitenden. Weiterfihrende Einblicke in die Universitat Potsdam erhal-
ten Sie auf unserer Homepage unter http://www.uni-potsdam.de. FUr nahere Informationen zur
Ausschreibung steht Ihnen die Geschéftsfuhrerin des Zentrums fur Lehrerbildung, Frau Dr.
Roswitha Lohwal3er, per E-Mail: roswitha.lohwasser@uni-potsdam.de und Telefon: 0331 /977
— 256002 gerne zur Verfligung.

Die Universitat strebt in allen Beschaftigungsgruppen eine ausgewogene Geschlechterrelation
an. Die Universitat Potsdam schatzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chan-
cengleichheit unabhéngig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Re-
ligion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat. Bei glei-
cher Eignung werden Frauen im Sinne des BbgHG § 7 Absatz 4 und schwerbehinderte Men-
schen bevorzugt berlcksichtigt. Bewerbungen aus dem Ausland und von Personen mit Mig-
rationshintergrund sind ausdrticklich erwiinscht.

Bewerbungen sind bis zum 04.05.2021 unter Angabe der Kenn-Nr. 36/2021 an das De-
zernat fur Personal- und Rechtsangelegenheiten der Universitat Potsdam, Am Neuen
Palais 10, 14469 Potsdam oder per E-Mail an bewerbung@uni-potsdam.de (gerne in ei-
ner zusammengefassten pdf-Datei) zu richten.

Falls eine Riicksendung der Bewerbungsunterlagen erwiinscht ist, bitten wir um Beilage eines
adressierten und ausreichend frankierten Briefumschlags.

Potsdam, 14.04.2021
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