Stellenausschreibung

Die Deutsche UNESCO-Kommission sucht zum nichstmdglichen Zeitpunkt und befristet bis
zum 31. Januar 2024 am Standort Bonn zwei

Assistenzen (m/w/x) in der Geschiftsstelle Bildung fiir nachhaltige Entwicklung im Rahmen
einer geringfligigen Beschéaftigung (Minijob)

Wir sind eine innovationsstarke Mittlerorganisation der Auswaértigen Kultur- und Bildungspoli-
tik mit anspruchsvollen Aufgabenstellungen in multilateraler Kultur-, Bildungs-, Wissen-
schafts- und Medienpolitik. Damit tragen wir zur Verstandigung zwischen den Kulturen und
zur vertrauensvollen Zusammenarbeit zwischen Deutschland und seinen Partnern bei.

Die Geschaftsstelle Bildung fir nachhaltige Entwicklung setzt mit ihren Partnern im Rahmen
einer Férderung des Bundesministeriums fir Bildung und Forschung Programmteile des UNE-
SCO-Programms "Bildung fir nachhaltige Entwicklung" (BNE 2030) in Deutschland um.

lhre Aufgabenschwerpunkte

o Mitarbeit bei aktuellen Aufgabenstellungen der Geschéftsstelle (BNE international, Ver-
anstaltungen, Auszeichnungsverfahren...)

o Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit der Geschéftsstelle, insbesondere redaktio-
nelle und administrative Mitarbeit an Webauftritten sowie Einpflege von Inhalten ins
Content Management System und Content-Erstellung fur Social Media (Twitter, Insta-
gram)

o Administrative und technische Betreuung einer Akteursdatenbank (u.a. Prifung und
Freischaltung von Akteursprofilen, telefonische und schriftliche Betreuung von Akteu-
ren)

o Erstellen von Sachinformationen und Recherchearbeiten,
o Unterstltzung bei der Vorbereitung und Durchfihrung von Veranstaltungen
o Geringfligige Ubersetzungstéatigkeiten Deutsch - Englisch / Englisch — Deutsch

o Unterstltzung bei der Geschaftskorrespondenz und Bearbeitung allgemeiner inhaltli-
cher Anfragen

o Mitarbeit in der Bliroorganisation.
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Was erwarten wir?

o Abschluss eines Grundstudiums in einer einschlagigen Studienrichtung an einer Hoch-
schule (mindestens 3. Semester)

o Erste Erfahrungen im Projekt- und Veranstaltungsmanagement
o Geschick im stilsicheren Verfassen von deutsch- und englischsprachigen Texten
o Teamorientierung und Eigeninitiative in der selbststédndigen Arbeit sowie

o einen sicheren Umgang mit MS Office, Datenbanken und Content-Management-Syste-
men

Was bieten wir?

o Die Mdglichkeit, bei der Deutschen UNESCO-Kommission praktische Erfahrungen in
der Geschaftsstelle BNE zu sammeln,

o Einblick in unterschiedliche Arbeitsbereiche der Deutschen UNESCO-Kommission, vor
allem Projektmanagement, Internetredaktion sowie in aktuelle Diskurse im Bereich Bil-
dung fur nachhaltige Entwicklung,

o Eine interessante, vielseitige und durch Ihr persénliches Engagement zu gestaltende
Aufgabe,

o eine befristete Tatigkeit im Umfang von 10 Wochenstunden am Standort Bonn,

o eine monatliche Vergltung von 450,00 € im Rahmen einer geringfligigen Beschafti-
gung,
o das Angebot eines verglnstigten Jobtickets.

Die Deutsche UNESCO-Kommission verfolgt das Ziel, die Vielfalt ihrer Beschaftigten (m/w/x)
zu fordern. Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter und gleichgestellter Personen sind
erwilnscht. Flr konkrete Rlckfragen steht Thnen Frau Scholze unter der Email personal@une-
sco.de zur Verfligung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann bewerben Sie sich bitte mit folgenden Unterlagen;

o Aussagekraftiges Motivationsschreiben auf maximal einer DIN A4-Seite,
o Tabellarischer Lebenslauf auf maximal zwei DIN A4-Seiten,
o Nachweis der relevanten Studienerfolge sowie sonstigen Leistungen.

Bitte senden Sie uns lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen (als ein PDF-Dokument mit
max. 5 MB) bis zum 26.04.2021 um 12:00 Uhr an folgende E-Mail-Adresse:

Deutsche UNESCO-Kommission - E-Mail: personal@unesco.de - Betreff: Minijob Assistenz
(m/w/x) BNE

Bewerbungsgespriache werden voraussichtlich in KW 17 2021 per Videokonferenz stattfinden.
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Hinweis zum Datenschutz

Die im Rahmen des Bewerbungsverfahrens erhobenen Daten werden ausschlieBlich zum Zwe-
cke der Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens verarbeitet. Im Falle einer Nichtberlcksichti-
gung oder aber eine Ricknahme der Bewerbung wird diese mitsamt den erhobenen personen-
bezogenen Daten spatestens nach Ablauf von sechs Monaten nach erfolgter Absage bzw.
Ricknahme der Bewerbung geldscht.
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