Im Exzellenzcluster STRUCTURES der Universitat Heidelberg ist im Rahmen einer Vertretung zum
nachstmdglichen Zeitpunkt folgende Stelle zu besetzen:

Mitarbeiter*in im Projektmanagement (m/w/d) 50%, ab Februar 2025 sind 75%
moglich.

lhre Aufgaben:

- Management der Forschungsprojekte: Organisation der Auswahlverfahren im internen
Wettbewerb des STRUCTURES College.

- Referententétigkeit: Vorbereitung von Sitzungen, Sichtung von Presseinformation und
Unterstutzung der Geschéftsfihrung

- Veranstaltungsmanagement: Auswahl der Ortlichkeiten, des Caterings und Mitgestaltung
bei der Offentlichkeitsarbeit bei wissenschaftlichen Events des Clusters.

- Besucherbetreuung: Empfang internationaler Besucher*innen, Unterstiitzung bei der
Unterkunftssuche und Vorbereitung der Besprechungen und Vortrage

- Schnittstellenmanagement: Kontaktpflege zu den Mitgliedern des Clusters, den
Kolleg*innen in der Universitatsverwaltung sowie Pflege vorhandener Datenbanken

Werden Sie Teil unserer Willkommenskultur im Exzellenzcluster STRUCTURES — wir freuen uns auf
Siel

Wir wiinschen uns folgendes Profil:
- Sie verflgen uber Erfahrung im Projektmanagement, im Idealfall im universitdren Umfeld.

- Sie verfugen uber einen Hochschulabschluss (B.Sc.) oder entsprechende Erfahrung, in der
Ausrichtung von wissenschaftlichen Veranstaltungen im In- und Ausland.

- Sie haben Kenntnis der aktuellen Windows und Apple Programme und kommunizieren
flieBend auf Deutsch und in Englisch.

- Sie interessieren sich fir die Zusammenarbeit mit internationalen Wissenschaftler*innen und
mochten Einblicke in die Arbeit des Wissenschaftsmanagements gewinnen.

- Sie besitzen eine selbststandige, strukturierte und teamorientierte Arbeitsweise und sehen
Ihre Rolle in Service, Beratung und der Umsetzung neuer ldeen.

Was wir lhnen bieten:

Flexible Arbeitszeiten im Sinne einer ausgewogenen Work-Life-Balance
Mobilarbeit méglich, Jobticket

Spannende Aufgaben und Entwicklungsmaoglichkeiten

Kontakt mit interessanten Personlichkeiten aus der Forschung
Umfangreiches Weiterbildungsprogramm der Universitét

Welcome Days fur neue Mitarbeiter

Die Vergutung erfolgt je nach Qualifikation bis Entgeltgruppe 11 TV-L. Die Stelle ist im Rahmen einer
Beurlaubung befristet bis 31.12.2025.

Wenn Sie an der Arbeit in einem innovativen Umfeld interessiert sind und gern mit
Wissenschaftlersinnen an der Universitat und internationalen Gasten arbeiten, dann freuen wir uns
Uber lhre Bewerbung. Bitte senden Sie die Ublichen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse,
etc.) bis zum 24.11.2024 an office@structures.uni-heidelberg.de (1 pdf Datei, Betreff
~Projektmanagement®).

Wir bitten um Verstandnis, dass eingegangene Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgesandt werden.

Die Universitat Heidelberg steht fiur Chancengleichheit und Diversitdt. Menschen mit
Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung vorrangig beriicksichtigt. Informationen zu
Stellenausschreibungen und zum Datenschutz finden Sie unter www.uni-heidelberg.de/stellenmarkt.



http://www.uni-heidelberg.de/stellenmarkt

