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Externe Stellenausschreibung
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An der Martin-Luther-Universitét Halle-Wittenberg, Philosophische Fakultét I, Institut for Sportwissenschaft, ist ab dem
16.07.2017 die im Rahmen einer Mutterschutz- und Elternzeitvertretung befristete Stelle einer/eines

Sekretdrin/Sekretérs
in Vollzeitbeschéftigung (100 %) zu besetzen.

Die Vergitung erfolgt je nach Aufgabenibertragung und Erfillung der persénlichen Voraussetzungen bis zur
Entgeltgruppe 6 TV-L.

Voraussetzungen:
e Umfassende Erfahrungen und Fahigkeiten in der Organisation und der Bewdltigung von
universitéren Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben

e  Sehr gute Kenntnisse in der PC-Datenverwaltung, MS Office, Datenpflege Stud.IP und Léwenportal
e  Kenntnisse in der Budgetverwaltung

e  Erfahrungen in der Veranstaltungsorganisation

¢ Kompetentes Auftreten, hohe Leistungsbereitschaft

e  Bereitschaft zur Fortbildung

e Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Arbeitsaufgaben:

e  Organisation und Verwaltung des Sekretariats

e  Terminkoordinierung und Vorbereitung von hausinternen und externen Terminen

e  Korrespondenz (auch in englischer Sprache)

e Recherchetdtigkeiten wissenschaftlicher Publikationen und Forschungsprojekten (auch in englischer Sprache)
e  Budgetverwaltung sowie Bewirtschaftung von Drittmitteln

e  Organisation von Veranstaltungen

e  Pflege des Internetauftrittes

e Mitbetreuung von Studierenden und Gésten

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung und Beféihigung bevorzugt beriicksichtigt.
Frauen werden nachdricklich aufgefordert, sich zu bewerben.

Bei Rickfragen wenden Sie sich bitte an den GeschéftsfGhrenden Direktor, Herrn Prof. Dr. Kuno Hottenroft,
Tel.: 0345 55-24421, Fax: 0345 55-27054, E-Mail: kuno.hottenrott@sport.uni-halle.de

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr.: 4-2010/17-H mit den Ublichen Unterlagen bis
zum 07.04.2017 an den Geschéftsfihrenden Direktor, Herr Prof. Dr. Kuno Hofttenroft, Institut fir Sportwissenschaft
der Martin-Luther-Universitét Halle-Wittenberg, 06099 Halle (Saale).

Die Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt eventueller haushaltsrechtlicher Restriktionen.
Bewerbungskosten werden von der Martin-Luther-Universitét nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen werden nur

zuriickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rickumschlag beigefigt wurde. Eine elektronische Bewerbung ist
méglich.

http://zuv1.verwaltung.uni-halle.de/ZGST/INFO/2017/17 _415.pdf verdffentlicht am 23.03.2017 .




