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Stellenausschreibung

Die Deutsche UNESCO-Kommission (DUK) sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt und
zunachst in befristeter Anstellung bis zum 31. Dezember 2019 eine

Assistenz (m/w/x) IT-Administration und Anwenderbetreuung im Rahmen
geringflugiger Beschiaftigung (,Minijob®)

Wir sind eine innovationsstarke Mittlerorganisation der Auswartigen Kultur- und Bil-
dungspolitik mit anspruchsvollen Aufgabenstellungen im Bereich der multilateralen

Kultur-, Bildungs-, Wissenschafts- und Medienpolitik. Damit tragen wir zur Verstandi-

gung zwischen den Kulturen und zur vertrauensvollen Zusammenarbeit zwischen
Deutschland und seinen Partnern bei.

Die zentrale Verwaltung ist als interne Dienstleisterin fir die gesamte Organisation mit ih-
ren rund 70 Beschéftigten (m/w/x) in Bonn und Berlin zustandig fur Personal, Finanzen, Ko-
ordination der Gremien, Standortbetreuung und IT-Management.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt soll die IT-Administration und die Anwenderbetreuung
am Standort Bonn erweitert werden. Flr alle Anwender*innen gewéahrleistet unser IT-
Team eine tégliche Sprechstunde. Die Assistenz (m/w/x) soll hierbei an ausgewahlten
Tagen unterstitzen.

lhre Aufgabenschwerpunkte

o Mitarbeit in der Anwenderbetreuung und -beratung, Uberpriifung und Fehleranalyse fiir
alle Blroarbeitsplétze an allen Standorten in Bonn und Berlin (vor allem Office-Anwen-
dungen, Einrichtung von externer Hardware sowie VPN-Zugriffe),

o persoénliche Betreuung am Standort Bonn zu den Sprechzeiten und Betreuung des Ber-
liner Standortes via Fernwartung,

o Einrichtung von Biliroarbeitsplatzen und Einweisung von neuen Beschaftigen (m/w/x),

o Unterstltzung bei der Einrichtung und Aktualisierung zentraler Ressourcen (z. B.
Adressdatenbanken, IT-Inventare, IT-Leitfaden),

o technische Betreuung von Veranstaltungen (z.B. Projektion, Beschallung) nach Bedarf.

Was erwarten wir?

o Ein abgeschlossenes Grundstudium bzw. mehrsemestriges Bachelorstudium im infor-
mationstechnischen Bereich oder in anderen Bereichen, die einschliagige Kompetenzen
vermitteln,
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o idealerweise eine abgeschlossene Ausbildung als Netzwerkadministrator (o. &.),

o sehr gutes Verstandnis der wesentlichen Abldufe vernetzter Windows-Arbeitsplatze
und deren Einbindung in eine server-administrierte Domane,

o gute Kenntnisse im Umgang mit Betriebssystemen (insbesondere Windows 8 und 10),
o umfassende Erfahrungen mit Microsoft Office 2013 (insbesondere Word und Outlook),

o idealerweise praktische Erfahrungen mit Computergrafikprogrammen und Bildbearbei-
tung z. B. mit Adobe Photoshop, InDesign oder vergleichbar,

o eine sorgfiltige und strukturierte Arbeitsweise,
o Teamorientierung und Eigeninitiative in der selbststandigen Arbeit und

o ein sicheres Auftreten.

Was bieten wir?

o Die Méglichkeit, bei der DUK praktische Erfahrungen im IT-Management einer moder-
nen Organisation zu sammeln,

o eine interessante und vielseitige Aufgabe in einem internationalen Umfeld,

o individuelle Betreuung und Anleitung durch erfahrene Fachkrafte und Zusammenarbeit
mit externen Dienstleistern,

o 10 Stunden/Woche in einem engagierten Team an unserem Standort in Bonn bei flexib-
ler Planung der Arbeitszeiten,

o eine monatliche Verglitung in H6he von EUR 450,00 brutto im Rahmen einer geringfligi-
gen Beschaftigung.

Die DUK verfolgt das Ziel, die Vielfalt ihrer Beschéaftigten (m/w/x) zu férdern. Bewer-
bungen geeigneter schwerbehinderter und gleichgestellter Personen (m/w/x) sind er-
winscht.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns lhre aussagekraftigen und vollstindigen Bewerbungsunterlagen
(als ein PDF-Dokument mit max. 3 MB) bis zum 24. Juni 2019 um 13 Uhr an folgende
Adresse:

Deutsche UNESCO-Kommission - Email: personal(at)unesco.de - Betreff: Assistenz IT
2019.

Vorstellungsgesprache werden voraussichtlich am 10. Juli 2019 in Bonn stattfinden.

Hinweis zum Datenschutz

Die im Rahmen des Bewerbungsverfahrens erhobenen Daten werden ausschlieBlich
zum Zwecke der Durchfliihrung des Bewerbungsverfahrens verarbeitet. Im Falle einer
Nichtberlcksichtigung oder aber eine Ricknahme der Bewerbung wird diese mitsamt
den erhobenen personenbezogenen Daten spatestens nach Ablauf von sechs Monaten
nach erfolgter Absage bzw. Ricknahme der Bewerbung geldscht.
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