Job-Titel: Studentische Hilfskraft fuir die Verwaltung

Startdatum: ab sofort
Dauer: 1 Jahr mit der Option auf Verlingerung

Das |ICLEI-Europasekretariat mit Sitz in Freiburg i.Br. ist das europdische Biro
des internationalen Stadtenetzwerkes ICLEI - Local Governments for Sustainability. ICLEI
ist eine gemeinnitzige interkommunale Einrichtung, die als internationale
Nachhaltigkeitsagentur der Gemeinden fungiert und die Arbeit der Kommunalverbande
in Nachhaltigkeitsfragen unterstiitzt. Rund 200 europdische Stadte und mehrere
europdische Kommunalverbinde tragen ICLEI durch Mitgliedschaft, weltweit sind es mehr
als 1200.

Zur  Unterstitzung  unseres  Verwaltungsteams  suchen — wir  fir  eine
abwechslungsreiche Birotatigkeit studentische Hilfskraft (m/w/d) mit Biroerfahrung auf
450¢€-Basis, sowohl fur administrative als auch organisatorische und praktische Tatigkeiten.

Aufgaben und Verantwortlichkeiten:

- Unterstilitzung bei Bewerbungseingang;

- Versand;

- Beschaffung;

- Umwelt- und Qualititsmanagement;

- Erledigung von Einkaufen;

. Kiichenservice;

- gelegentlicher Auf- und Abbau von Mobiliar;
- einfache handwerkliche Tatigkeiten;

. etc.

Voraussetzungen:

- selbstindige, strukturierte Arbeitsweise;

- kooperativ und zuverlassig;

- praktischer Sachverstand;

. fundierte MS Office-Kenntnisse;

- sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse;

- offener und kommunikativer Umgangsstil fiir die Zusammenarbeit mit unserem
freundlichen, jungen und internationalen Team;

- selbstindige, strukturierte Arbeitsweise;

- Interesse an Nachhaltigkeitsthemen.

Rahmenbedingungen:

- Vertragsdauer: vorerst befristet auf 1 Jahr, mit Option auf
Verldngerung;

- Stellenumfang: 12€/Stunde, ca. 10 Stunden pro Woche an 2
Arbeitstagen;

- Arbeitsort: ICLEI European Sekretariat, Freiburg, Deutschland.
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Bewerbungsschluss: B

Wir weisen darauf hin, dass eingehende Bewerbungen fortlaufend bearbeitet werden, eine
moglichst frithzeitige Bewerbung ist daher zu empfehlen.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung inkl. Anschreiben und Lebenslauf an:
jobs.europe@iclei.org

Fir weitere Informationen besuchen Sie unsere Webseite:
www.iclei-europe.org

ICLEI Europa Chancengleichheit und Beschiftigungspolitik

ICLEI Europa Einstellungspolitik ist darauf ausgerichtet, sicherzustellen, dass die Organisation
Mitarbeiter einstellt ohne Ricksicht auf Rasse, Hautfarbe, Religion, nationaler Herkuntft,
Staatsangehdrigkeit, Alter, Geschlecht, Familienstand, soziokonomischem Hintergrund oder
sexueller Orientierung. ICLEI ist der Auffassung, dass die Bewerber*innen fiir Beschaftigung
und berufliche Entwicklung ausschliellich auf der Grundlage ihrer Qualifikationen und
Kompetenzen berlicksichtigt werden.




