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Stellenausschreibung N 37/2019

An der Universitat Rostock ist vorbehaltlich haushaltsrechtlicher Regelungen an der Mathematisch-Naturwissen-
schaftlichen Fakultat/ Institut fiir Physik vom 28.06.2019 fiir die Dauer des Mutterschutzes der Stelleninhaberin
(bis voraussichtlich 04.10.2019), mit der Option auf Verlangerung fir die Dauer der Elternzeit, die folgende Stelle
Zu besetzen:

Verwaltungsangestellte/r (m/w/d)
(TV-L E 6, Teilzeitbeschéaftigung mit 20h/Wo., befristet)

Aufgabengebiet:

- Organisations- und Verwaltungsaufgaben im Sekretariat der Arbeitsgruppen ,Quantenoptik makroskopischer
Systeme® (Prof. Dr. Stefan Scheel) und ,Experimentelle Quantenoptik® (Prof. Dr. Boris Hage) am Institut fir
Physik wie z.B. Planen und Verwalten der Haushalts- und Drittmittel sowie von Bestellvorgangen

- Unterstltzen der Arbeitsgruppen bei Veréffentlichungen und Drittmittelantrégen

- Mitwirken bei der Abwicklung von Personalvorgangen

- Flhren des Sekretariats

- Pflege der Institutswebseiten bzgl. des Aktualisierens von Mitarbeiter- und Telefonlisten und Ankiindigungen
(6ffentliche Vortrage etc. im Online-Infosystem)

Einstellungsvoraussetzungen:

- abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann fir Burokommunikation oder vergleichbarer Abschluss mit
mindestens gutem Ergebnis

- sicherer Umgang mit Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen (Office, Word, Excel,
PowerPoint, Latex etc.), Datenbanken, Acrobat-Formularerstellung

- Erfahrung oder Ausbildung in Bezug auf Mittelbewirtschaftung

- sichere Kenntnisse der deutschen Sprache sowie Englischkenntnisse in Wort und Schrift

- gute sprachliche Fahigkeiten und klarer Ausdruck, gute Rechtschreibung

- gute organisatorische Fahigkeiten und sichere Umgangsformen

- Fahigkeit zur teamorientierten Arbeitsweise, freundliche und prazise Kommunikation

Wir bieten:

- eine vielfaltige, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit in einer traditionsbewussten, aber dennoch
innovativen, modernen und familienfreundlichen Universitét in einer lebendigen Stadt am Meer

- Arbeitsverhaltnis nach den Bestimmungen des Tarifvertrages fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L)

- Teilzeitbeschaftigung

- Vergltung Entgeltgruppe TV-L E6 bei Vorliegen der persénlichen und tariflichen Voraussetzungen




Weitere Hinweise

Da die Stelle aufgrund des Stundenumfangs auch fiir Beschaftigte in Betracht kommt, die bereits an der
Universitdt teilzeitbeschéaftigt sind, wird im Rahmen der dienstlichen Mdglichkeiten geprift, ob durch die
Bewerbung eine Arbeitszeiterhdhung maglich ist.

Die Befristung des Arbeitsverhaltnisses richtet sich nach § 14 TzBfG.
Die Universitat Rostock bekennt sich zu ihren universitéren Fihrungsleitlinien.

Chancengleichheit ist Bestandteil unserer Personalpolitik. Die Ausschreibung richtet sich daher an alle Personen
unabhangig von ihrem Geschlecht (geschlechtsneutral). Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter oder
gleichgestellter Menschen sind uns willkommen. Bewerbungen von Menschen anderer Nationalitdten oder mit
Migrationshintergrund begriiRen wir.

Wir freuen uns auf lhre E-Mail-Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen, die Sie bitte bis spatestens
3. Mai 2019 mit dem Betreff ,,Ausschreibung N37/2019 - Name, Vorname® an bewerbungen.personal@uni-
rostock.de senden. Es werden ausschliellich Bewerbungen berticksichtigt, die rechtzeitig und unter der
vorgenannten Emailadresse sowie im PDF-Format/eine Datei eingehen. Der Schutz Ihrer personlichen Daten ist
uns sehr wichtig. Daher werden die im Rahmen des Bewerbungsverfahrens erhobenen Daten entsprechend der
einschlagigen Datenschutzvorschriften erhoben, verarbeitet und genutzt.

Bewerbungs- und Fahrkosten kénnen vom Land Mecklenburg-Vorpommern leider nicht ibernommen werden.
Fur weitere Auskunfte stehen lhnen zur Verfiigung:

Institut fur Physik Herr Prof. Dr. Stefan Scheel, Tel. 0381/498-6920
Personalservice Frau Kati Barth, Tel. 0381/498-1312

Universitat Rostock

Dezernat fiir Personal und Personalentwicklung



mailto:bewerbungen.personal@uni-rostock.de
mailto:bewerbungen.personal@uni-rostock.de

