Offentliche Stellenausschreibung

Im Jahr 1991 gegrundet, hat sich die Universitat Potsdam in der Wissenschaftslandschaft fest etabliert und sich zu
einem herausragenden Wirtschaftsfaktor und Entwicklungsmotor fur die Region entwickelt. Sie ist drittmittelstark,
mehrfach préamiert in der Lehre, verfligt Uber eine serviceorientierte Verwaltung und wurde als familienfreundlich
ausgezeichnet. Rund 21.000 Studierende und 3.000 Beschéftigte arbeiten an drei Standorten — Am Neuen Palais,
Griebnitzsee und Golm — an einer der am schonsten gelegenen akademischen Einrichtungen Deutschlands.

An der Universitat Potsdam ist im Theodor-Fontane-Archiv zum nachstmdéglichen Zeit-
punkt folgende Stelle unbefristet zu besetzen:

Verwaltungsleiter/-in Theodor-Fontane-Archiv (w/m/d)
Kenn-Nr. 62/2024

Die Arbeitszeit umfasst 40 Wochenstunden (100 %); die Eingruppierung erfolgt nach Entgelt-
gruppe 9a der Entgeltordnung zum TV-Lander.

Ihr Arbeitsbereich:

Das Theodor-Fontane-Archiv (TFA) mit Sitz in der Villa Quandt ist ein Literaturarchiv, ein kul-
tureller Gedachtnisort und eine wissenschaftliche Einrichtung der Universitat Potsdam. Wir
bieten Ihnen ein vielfaltiges Aufgabenspektrum in einem offenen und dynamischen Team. Ne-
ben der Literatur und Kultur des 19. Jahrhunderts zahlen die Digital Humanities zu den For-
schungs- und Entwicklungsschwerpunkten des TFA. Weitere Informationen zum Theodor-
Fontane-Archiv finden Sie unter: https://www.fontanearchiv.de/.

Ihr Aufgabengebiet umfasst:

e Fiuhrung der Geschéftsstelle des Theodor-Fontane-Archivs

e Haushalts- und Drittmittelverwaltung und Beschaffung fiir das Theodor-Fontane-Archiv und
die Professur der Leitung

o Gebaudemanagement fir die Villa Quandt

¢ Veranstaltungsmanagement

Sie bringen Folgendes mit:

e abgeschlossene Berufsausbildung in einem Verwaltungs- oder Biroberuf oder vergleich-
barer Abschluss oder vergleichbarer Berufs- bzw. Studienabschluss (z.B. im Kulturmanage-
ment)

¢ sehr gute Kommunikations- und Teamfahigkeit, strukturiertes Arbeiten, hohe Eigenverant-
wortlichkeit

e gute Kenntnisse auf dem Gebiet der LHO sowie des Zuwendungsrechts

e gute EDV-Kenntnisse

Daruber hinaus sind folgende Kompetenzen winschenswert:
e Berufserfahrungen im Bereich kultureller und/oder wissenschaftlicher Einrichtungen

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


https://www.fontanearchiv.de/

e Erfahrung in der Organisation von kulturellen und/oder wissenschaftlichen Veranstaltungen
e Erfahrungen in der Offentlichkeitsarbeit
e gute Englischkenntnisse (mindlich und schriftlich)

Unser Angebot an Sie:

Als Universitat vereinen wir die Entwicklungsstérke einer Lehr- und Forschungseinrichtung mit
den attraktiven Arbeitsbedingungen des 6ffentlichen Dienstes. Die Universitat Potsdam ist eine
zuverlassige Arbeitgeberin, die ihre Beschaftigten mit vielfaltigen Angeboten und Leistungen
unterstutzt:

¢ Profitieren Sie von betrieblicher Altersvorsorge, einer Jahressonderzahlung und vermdgens-
wirksamen Leistungen.

e Alle Standorte bieten eine gute Verkehrsanbindung. Sie kdénnen einen monatlichen
Zuschuss zum OPNV-Jobticket erhalten und Campus-Fahrrader nutzen.

e Entwickeln Sie sich und lhre Kompetenzen in verschiedenen Fortbildungsangeboten
weiter; nutzen Sie die vielfaltigen Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements
und des Hochschulsports.

e Zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben bietet die Universitat Potsdam ihren
Beschaftigten flexible Arbeitszeiten und anteilige Arbeit im Home-Office sowie die Option
zur Arbeit in Teilzeit an. Sie verfligen Uber 30 Urlaubstage im Jahr (bei einer 5-Tage-
Woche) und sind zusatzlich am 24.12. und 31.12. vom Dienst befreit. Unser Service fur
Familien berat Sie zu Fragen der Vereinbarkeit von Beruf und Familie.

Weitere Informationen zur Arbeitgeberin Universitat Potsdam finden Sie unter https://www.uni-
potsdam.de/de/arbeiten-an-der-up/arbeitgeberin/uebersicht

Ihre Bewerbung:

Reichen Sie Ihre Bewerbung mit Anschreiben, tabellarischem Lebenslauf
und entsprechenden Qualifikationsnachweisen tber das Online-Karriere-
Portal der Universitdt Potsdam ein (Kenn-Nr. 62/2024). Bitte stellen Sie
Ihre Bewerbungsunterlagen in einer zusammengefassten pdf-Datei bereit.
Die Bewerbungsfrist endet am 19.06.2024.

Jetzt online bewerben:
https://spp.uni-potsdam.de/karriere

Sollten Sie Hochschulabschlisse aul3erhalb der EU absolviert haben, reichen Sie bitte die
deutsche Ubersetzung und die Bewertung der Zentralstelle fiir auslandisches Bildungswesen
(ZAB) ein. Ersatzweise bitten wir Sie um Zusendung eines PDF-Auszuges aus der Datenbank
zur Anerkennung und Bewertung auslandischer Bildungsnhachweise (ANABIN).

Sollten Sie Berufsabschliisse aul3erhalb Deutschlands abgeschlossen haben, senden Sie bitte
die deutsche Ubersetzung und die Anerkennung in Deutschland mit. Informationen dazu
finden Sie beim Bundesinstitut fur Berufsbildung (BIBB).

Die Universitdt Potsdam schatzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der
Chancengleichheit unabhéngig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft,
Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.
Bewerbungen aus dem Ausland und von Personen mit Migrationshintergrund sind
ausdrucklich erwiinscht. Die Universitdt strebt in allen Beschéftigungsgruppen eine


https://www.uni-potsdam.de/de/arbeiten-an-der-up/arbeitgeberin/uebersicht
https://www.uni-potsdam.de/de/arbeiten-an-der-up/arbeitgeberin/uebersicht
https://spp.uni-potsdam.de/karriere
https://www.kmk.org/zab/zeugnisbewertung.html
https://www.kmk.org/zab/zeugnisbewertung.html
https://anabin.kmk.org/anabin.html
https://www.anerkennung-in-deutschland.de/html/de/fachkraefte.php

ausgewogene Geschlechterrelation an; in Bereichen, in denen Frauen unterreprésentiert sind,
werden Frauen bei gleicher Eignung bevorzugt (8 7 Absatz 4 BbgHG). Menschen mit
Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Bei Eignungstests und
Auswahlgesprachen werden individuelle Nachteilsausgleiche gewahrt, die ihrer Behinderung
angemessen sind. Sofern ein Mensch mit Behinderung individuelle Nachteilsausgleiche in
Anspruch nehmen mdchte, teilt er dies bitte im Bewerbungsanschreiben mit.

Fur nahere Informationen zur ausgeschriebenen Stelle steht Ihnen der Leiter des Theodor-
Fontane-Archivs, Herr Prof. Dr. Peer Trilcke, per E-Mail: trilcke @uni-potsdam.de und Telefon:
+49331 / 201398, gerne zur Verfligung.

Gern konnen Sie sich bei Fragen zum Bewerbungsprozess oder bei technischen Problemen
per E-Mail an bewerbung@uni-potsdam.de wenden.

Potsdam, 21.05.2024
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