Das Deutsch-Polnische Jugendwerk sucht zum 01.08.2021, spatestens zum 01.09.2021:
eine Projektassistenz (30 Std./Woche)
im Referat Koordination
zur Unterstiitzung beim Themenschwerpunkt ,,Bei mir und bei dir. Jugendaustausch lokal”

Das Deutsch-Polnische Jugendwerk ist der groBte Forderer deutsch-polnischer
Jugendbegegnungen. Neben der finanziellen Forderung bietet es den Organisator:innen von
Jugendprojekten inhaltliche Unterstitzung in Form von Informations-, Vernetzungs- und
Schulungsveranstaltungen an. Die Eigenveranstaltungen werden vom Referat Koordination
verantwortet und in dreijahrigen Themenschwerpunkten organisiert. Der aktuelle
Themenschwerpunkt lautet ,,Bei mir und bei dir. Jugendaustausch lokal”. Er konzentriert sich
auf deutsch-polnische Kommunalpartnerschaften und umfasst zusatzlich den Wettbewerb
um den Deutsch-Polnischen Jugendpreis fur Jugendbegegnungen, die sich mit dem lokalen
Umfeld beschaftigen.

Aufgaben:

e Bearbeitung schriftlich und telefonisch eingehender Anfragen auf Deutsch und auf
Polnisch

e Terminplanung und -aufsicht

e Unterstiitzung bei der Organisation von Konferenzen und Seminaren (online und
Prasenzveranstaltungen)

e Vorbereitung und Bearbeitung von Ausschreibungen und Vergabeverfahren

e Rechercheaufgaben

Anforderungen:

e Sehr gute Kenntnisse von MS-0Office-Programmen, v.a. Excel und Microsoft Teams,
weiterer Anwendungen wie ZOOM

e Sehr gute bis muttersprachliche Kenntnisse des Deutschen und Polnischen im
Schriftlichen wie im Mindlichen

e Selbststandigkeit, Genauigkeit und Zuverlassigkeit

e Bereitschaft zu Dienstreisen

e winschenswert ist die Kenntnis des Content Management Systems Word Press

Einstellung:

e Arbeitsbeginn ist der 01.08.2021, spatestens der 01.09.2021

e Einstellungsort: Warschau oder Potsdam

e Arbeitsort: Warschau oder Potsdam, mit Mdglichkeit zu Homeoffice-Phasen

e Vergitung: nach Personalstatut des DPJW und in Anlehnung an die Verglitung im
Offentlichen Dienst

e Vertragsdauer: bis zum 31.12.2022

Termine:

e Bewerbungsschluss ist der 08.07.2021.



e Bewerbungsgesprache mit ausgewahlten Kandidat:innen finden am 19. und
20.07.2021 statt. Voraussichtlich per Zoom.

Bewerbungen sind ausschlief3lich in elektronischer Form uber nachstehendes Formular
einzureichen. Die im Formular erbetenen Dokumente konnen ausschlief3lich im PDF-Format
hochgeladen werden:

https://wiki.dpjw.org/webform7/de/node/312



https://wiki.dpjw.org/webform7/de/node/312

