Institut fir '
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Johann Wolfaang Goethe-Universitét, Frankfurt am Main

Im Institut fiir Allﬁemeinmedizin (Direktor: Prof. Dr. F.M. Gerlach, MPH) des Fachbereichs
Medizin der Goethe-Universitat ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt die Stelle einer/eines

Mitarbeiterin/Mitarbeiters im Bereich Pro%ektadministration/Lehrorganisation
(E9 TV-G-U, 50-75%)

fur zunachst 12 Monate zu besetzen; es besteht sowohl eine Option auf Verlangerung als auch
die Option auf Aufstockung ab 2022. Die E|n_?rupp|erung erfolgt nach den Tatigkeitsmerkmalen
des fur die Goethe-Universitat geltenden Tarifvertrages.

Aufgabengebiet:

Die Aufgaben der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers umfassen vielfaltige, organisatorische
Tatigkeiten zur Unterstutzung der wissenschaftlichen Mitarbeiter/innen bei der Implementierung
der sich neu in Einfihrung befindlichen hessischen Landarzt-Quote.

Diese Aufgaben sind z.B. orrescs)ondenz mit Lehrpraxen, Dozierenden, Programmpartner/innen
und Studierenden sowie deren Organisation und Beratung; Unterstltzung bei der Rekrutierung
und Akkreditierung neuer Lehrpraxen im landlichen Raum; Einteilung und Organisation von
Studierenden innerhalb der Jahrgange und der einzelnen Programmbestandteile (z.B. Seminare;
Praktika: Mentoring; Praktisches Jahr etc.); Organisation, Koordination sowie Unterstitzung beli
der Durchflihrung von Lehrveranstaltungen im Rahmen der Landarzt-Quote (wie z.B. Seminaren,
Tagesausfligen, Auftakt- und Abschlussveranstaltungen der einzelnen Jahrgange, PJ-
Seminare) in Prasenz und digital (z.B. via Videokonferenz); Unterstutzung bei der Planung und
Durchfihrung von Praxisphasen, Durchfihrung von Raumbuchungen flr Veranstaltungen;
Erstellung von Prasentationen sowie Offentlichkeitsarbeit; Personal- und Budgetverwaltung, z.B.
Erstellung und Planung von Budgetkalkulationen, Personalplanung u. a.

Einstellungskriterien:
e Vorausgesetzt wird ein erfollgreich abgeschlossenes Hoch- oder Fachhochschulstudium
Diplom, Magister, FH oder Bachelor-Abschluss) oder eine entsprechende Qualifikation
) rfahrun? In der Organisation und unterstitzenden Durchfihrung von (Lehr-)
Veranstaltungen, Organisation von GruEpen etc.
e Gute Kenntnisse zu den curricularen
sowie Kenntnisse zum Studienablauf
e Berufserfahrung in der Personal- und Budgetverwaltung
Sehr gute PC-Kenntnisse (MS Office Paket, v.a. sehr gute Excel-Kenntnisse)
o Affinitat zu neuen Medien und digitaler Kommunikation (Unterstitzung bei digitalen
Veranstaltungen via Videokonferenz etc.)

ehrveranstaltungen im Fach Allgemeinmedizin

Wir wiinschen uns:

Sehr gute Kommunikations- und Teamfahigkeit, strukturierte, selbstandige und
verantwortungsbewusste Arbeitsweise, Organisationstalent, Eigeninitiative sowie innovatives
ziel- und projektorientiertes Denken und Handeln.

Wir bieten:
e cine vielseitige Tatigkeit in einem innovativen, sich entwickelnden Bereich mit
Zukunftsperspektive
¢ ein freundliches Arbeitsklima mit persdnlicher Einarbeitung
e ein engagiertes, multiprofessionelles Team in einer renommierten Lehr- und Forschungs-
einrichtung
o selbstandiges Arbeiten, Einbringen eigener Ideen

Flexible Arbeitszeitmodelle (ggf. Homeoffice-Tage) sind mdglich.

Das Institut fir Allgemeinmedizin ist leider nicht barrierefrei zu erreichen.

Bitte senden Sie l|hre aussagekraftige Bewerbung mit den entsprechenden Unterlagen
(Lebenslauf, Zeugniskopien) bis 24. August 2021 ausschlieBlich in elektronischer Form an:

Frau Rommy Haynes, Mitarbeiterin am Institut fur Allgemeinmedizin der Goethe-Universitat,
Theodor-Stern-Kai 7, 60590 Frankfurt am Main.

Ruckfragen per E-Mail: haynes@allgemeinmedizin.uni-frankfurt.de.
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