
 

 
Allgemeiner Studierendenausschuss 
der Universität Potsdam 

 
Studentisches Kulturzentrum 

Stellenausschreibung 
2 Stellen für die Koordinatorische Leitung (d/w/m) mit 10-15h 
Stunden pro Woche im [KuZe] Studentischen Kulturzentrum 

Potsdam 

Du hast Lust, in einem einzigartigen Projekt der Studierendenschaft der Universität 
Potsdam zusammen mit einer Vielzahl von Kooperationspartner*innen zu arbeiten? 
Dann bewirb dich jetzt im KuZe - einem einmaligen Ort für studentische Kultur in 
Potsdams Innenstadt! Gemeinsam mit deinen Kolleg*innen und Ehrenamtlichen, 
gestaltest du den Kulturbetrieb in einem abwechslungsreichen Arbeitsalltag aktiv mit. 
Als Koordinatorische Leitung warten vielfältige Aufgaben auf dich. 

Die ausgeschriebene Stelle umfasst folgende Arbeitsbereiche: 

Kommunikation intern und extern, insbesondere: 

● Koordination der Nutzer*innengruppen 
● Koordination zwischen Belangen der Studierendenschaft (AStA) und 

ehrenamtlichen Aktiven (Nutzer*innengruppen, ekze e.V., OKeV) 
● regelmäßige  Teilnahme an Plena des KuZe 
● KuZe Öffentlichkeitsarbeit, insbesondere Flyer, Pressemitteilungen, 

Werbeaktionen, Standbetreuung,... 

Büro-/Hausverwaltung 
 

● Koordination und Einweisungen für Raumnutzungen 
● Schlüsselverwaltung uEinwnd – vergabe 
● Besorgen des allgemeinen Geschäftsbedarfs und Realisierung von 

Öffnungszeiten/Sprechzeiten 

Von unsere*r neuen Mitarbeiter*in wünschen wir uns: 

Kenntnisse 

● Kenntnis der Struktur der Studierendenschaft der Universität Potsdam und 
des KuZe 

● Erfahrungen mit selbstverwalteten Strukturen 
● Kenntnisse von Standardsoftware-Anwendungen: Textverarbeitung,  

Tabellenkalkulation, E-Mail sowie Internetanwendungen 

Arbeitsweise 



● Eigenverantwortliches und selbstständiges Arbeiten aber ohne Anspruch auf 
Homeoffice 

● Flexibilität und Zuverlässigkeit sowie Lernbereitschaft und Teamfähigkeit 
● Bereitschaft zu körperlicher Arbeit 
● Bereitschaft, fachspezifisches Wissen zu dokumentieren und Nutzer*innen 

zugänglich zu machen 
● Hierarchiearme Kommunikationsfähigkeit 

Persönliche Einstellung 

● Bereitschaft zur kollegialen Zusammenarbeit mit den anderen Angestellten 
und Ehrenamtlichen in einem gleichberechtigten Team 

● Kulturelles Engagement und Motivation beim Betrieb des Studentischen  
Kulturzentrums 

● Interesse an der Struktur der Studierendenschaft der Universität Potsdam und 
des KuZe 

Die Stelle der Koordinatorischen Leitung im studentischen Kulturzentrum wird zum 
01.04.2026 mit 2 Personen besetzt und es gibt eine mehrwöchige Einarbeitung. Die 
Arbeitszeit beträgt nach individueller Absprache 10-15h Stunden pro Woche pro 
Person unter flexibler Zeiteinteilung. Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an TV-L. 
Der Arbeitsvertrag ist auf 1 Jahr befristet mit dreimonatiger Probezeit, aber es gibt 
die Option der Verlängerung um 1 weiteres Jahr. Urlaub wird gemäß 
Bundesurlaubsgesetz gewährt. Die Arbeit für den AStA erfolgt selbstständig in einer 
lockeren, ungezwungenen Atmosphäre. Der AStA erwünscht explizit Bewerbungen 
von Studierenden, FINTA*-Personen, Menschen mit Migrationshintergrund und/oder 
BIPoC sowie Menschen mit Behinderung. Die geschlechtliche Identifikation spielt 
ausdrücklich keine Rolle. 

Die Bewerbungsgespräche werden Mitte März stattfinden. 
Über deine aussagekräftige Bewerbung (Anschreiben und tabellarischer Lebenslauf) 
bis einschließlich 15.03.2026 freuen wir uns sehr. 

Sende deine Bewerbung an / schreibe bei Fragen an bewerbung@astaup.de oder 
per Post an AStA Universität Potsdam, Am Neuen Palais 10, 14469 Potsdam. 
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