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Externe Stellenausschreibung 

Reg.-Nr.: 4-568/17-D 

 

An der Martin-Luther-Universität Halle-Wittenberg ist im BMBF-geförderten Zentrum für Innovationskompetenz HALOmem 

(Interdisziplinäre Wissenschaftliche Einrichtung) zum nächstmöglichen Termin die bis zum 31.12.2020 befristete Stelle 

einer/eines 

 

Projektassistentin/ Projektassistenten 

 

zu besetzen.  

 

Teilzeitbeschäftigung: 75%  

 

Die Vergütung erfolgt je nach Aufgabenübertragung und Erfüllung der persönlichen Voraussetzungen bis zur Entgeltgruppe 6 

TV-L. 

 

Voraussetzungen: 

 Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Bürokauffrau/Bürokaufmann oder eine Berufsausbildung mit Erfahrung 

in der Projektassistenz 

 Fundierte, nachweisbare Kenntnisse zur Korrespondenzführung in englischer und deutscher Sprache  

 Sicherer Umgang mit MS Office, Analyse und Führen von Datenbanken  

 Kenntnisse in der verwaltungstechnischen Projektabwicklung von interdisziplinären Forschungsverbünden, 

Drittmittelprojekten des DFG, des BMBF und EFRE-Mitteln sind erwünscht 

 Allgemeines Interesse an biotechnologischen Fragestellungen 

 Einsatzbereitschaft, Zuverlässigkeit und Flexibilität 

 Selbstständige und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise 

 Bereitschaft zur Weiterbildung wird erwartet 

 

Arbeitsaufgaben: 

 Zu den Arbeitsaufgaben des/der Stelleninhabers/in gehört das Projektmanagement der Interdisziplinären 

Wissenschaftlichen Einrichtung Zentrum für Innovationskompetenz „HALOmem“ u.a. Korrespondenz, Postbearbeitung, 

Mittelüberwachung, Terminorganisation, Unterstützung bei Einstellungen und Beschaffungen) 

 Betreuung internationaler Mitarbeiter/innen 

 Vorbereitung und Durchführung von Tagungen und Dienstreisen 

 Pflege der Homepage, Koordinierung der Außendarstellung des Zentrums 

 

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt. Frauen 

werden nachdrücklich aufgefordert, sich zu bewerben. 

 

Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an Herrn Prof. Milton T. Stubbs, E-Mail: milton.stubbs@biochemtech.uni-halle.de 

 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr.: 4-568/17-D mit den üblichen Unterlagen bis zum  

03.03.2017 an ZIK HALOmem an der Martin-Luther-Universität Halle-Wittenberg, Kurt-Mothes-Str. 3,  

06120 Halle (Saale) oder elektronisch an milton.stubbs@biochemtech.uni-halle.de 

 

Die Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt eventueller haushaltsrechtlicher Restriktionen. 

Bewerbungskosten werden von der Martin-Luther-Universität nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen werden nur zurückgesandt, 

wenn ein ausreichend frankierter Rückumschlag beigefügt wurde.  

Eine elektronische Bewerbung ist möglich. 
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