HIWI Ausschreibung: ADA Team Assistenz

Das ADA Lovelace Talent Development mit seinen zwei Mentoring Programmen fir weibliche
Doktorandinnen, Postdocs und Junior Pls aus den Naturwissenschaften sucht zwei neue
Projektassistenzen:

2x ab Januar oder Februar 2022 fiir jeweils 7 bis 9 Wochenstunden
Bewerbungen bitte an Edeltraud Eller, Leitung, eller@uni-mainz.de

Wirim ADA Team bestehen aus einer Leitenden, zwei ADA Team Assistenzen und einer Assistenz flr
das Sonderprojekt fs:leads. Durch Studienende bzw. Auslandssemester der derzeitigen ADA Team
Assistenzen, sind beide Stellen neu zu besetzen. Die zentralen Aufgaben sind die gesamte
Administration unseres Programms.

Dies umfasst im Wesentlichen folgende Tatigkeiten:

o Kontakt zu den Mentees, weitestgehend Uber Email,
sowie Pflege der Funktionsmail

e Vorbereitungen und Unterstiitzung fiir diverse Veranstaltungen

e Planung und Administration des Workshop Programms, Kontakt mit Trainerinnen

e Planung und Administration von Exkursionen und Sonderprojekten

o Pflege der Homepage und Erstellung eines Blogs

e Anwesenheit bei ausgewahlten Veranstaltungen

e Administrative Unterstutzung im Projektmanagement, der Bliroorganisation sowie Mitarbeit in
der Offentlichkeitsarbeit

Die Tatigkeitsfelder sind zwischen den beiden ADA Team Assistenzen weitestgehend aufgeteilt und so
wird es auch flr die kinftigen Stelleninhaberinnen sein. Gleichwohl ist es das Ziel, dass Sie sich soweit
maglich in allen Tatigkeitsfeldern auskennen. In einer wochentlichen Teamroutine wird die Kooperation
innerhalb des Teams abgestimmt. Die Arbeitssprachen sind Deutsch und Englisch.

Ein GroRteil der Arbeit kann virtuell erledigt werden; jenseits pandemischer Rahmenbedingungen ist
1x/Woche Prasenz im Buro erwinscht. Notwendig ist eine Immatrikulation; dies muss nicht zwingend
an der JGU Mainz sein.

Wir winschen uns Bewerbungen (Bachelor oder Master) aus den Erziehungswissenschaften, der
Psychologie, den Naturwissenschaften, den Wirtschaftswissenschaften oder von Studierenden mit
Interesse an Personalentwicklung.

Unser Ziel ist eine langfristige Zusammenarbeit.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und auf ein zeitnahes personliches Kennenlernen.

Januar 2022
Edeltraud Eller
Leitung ADA Talent Development
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