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Technische Universität Berlin

Bei der Technischen Universität Berlin ist/sind folgende Stelle/n zu besetzen:

Beschäftigte*r in der Verwaltung (d/m/w) - 47 % Arbeitszeit - Entgeltgruppe 4 TV-L Berliner
Hochschulen

Geschäftsstelle des ProFiL-Programms
Kennziffer: ZUV-274/19 (besetzbar ab 01.07.2019 / befristet bis 30.06.2022 / Bewerbungsfristende 10.06.2019)

Aufgabenbeschreibung: Mitarbeit in den folgenden Bereichen

bei der Durchführung und Auswertung von Evaluationen des ProFiL-Programms und beim Evaluationsbericht
bei der organisatorischen Vorbereitung und Durchführung der Seminare, Tagungen und weiteren ProFiL-Veranstal-
tungen
bei der Vorbereitung und Durchführung des Ausschreibungs- und Auswahlverfahrens und der Erstellung der Bewer-
berinnen- und Teilnehmerinnenstatistik sowie
Literaturrecherchen, administrative und Bürotätigkeiten

Erwartete Qualifikationen:

gute Statistik-Kenntnisse und SPSS-Kenntnisse
Beherrschung der Office-Programme Word, Excel, PowerPoint, Outlook
Fähigkeit zu strukturiertem und eigenständigem Arbeiten, Recherchefähigkeiten
gute Organisationskompetenzen, gute kommunikative Kompetenzen
gute Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift, gute Englischkenntnisse sind erwünscht
Erfahrung mit Veranstaltungsorganisation erwünscht

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer mit den üblichen Unterlagen an die Techni-
sche Universität Berlin - Der Präsident - Leitung ProFiL-Programm, Dorothea Jansen, Sekr. FH 4-4, Fraunhoferstr.
33-36, 10587 Berlin oder per E-Mail an jansen@tu-berlin.de.

Zur Wahrung der Chancengleichheit zwischen Frauen und Männern sind Bewerbungen von Frauen mit der jeweiligen
Qualifikation ausdrücklich erwünscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Die TU
Berlin schätzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit.

Aus Kostengründen werden die Bewerbungsunterlagen nicht zurückgesandt.
Bitte reichen Sie nur Kopien ein.

Die Stellenausschreibung ist auch im Internet abrufbar unter:
http://www.personalabteilung.tu-berlin.de/menue/jobs/
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