MARTIN-LUTHER-UNIVERSITAT

HALLE-WITTENBERG

Zentrale Universitétsverwaltung
Abteilung 3 - Personal o 1 ]45/201 8

Zertifikat seit 2005
audit familiengerechte
hechschule

Halle (Saale), 11.09.2018

Externe Stellenausschreibung
Reg.-Nr. 4-8165/18-H

An der Martin-Luther-Universitét Halle-Wittenberg, Philosophische Fakultét 1, Seminar fir Slavistik, ist ab
dem néachstméglichen Zeitpunkt, die im Rahmen einer Vertretung bis zum 17.03.2019 befristete Stelle
einer/eines

Sekretdrin / Sekretérs
zu besetzen.
Teilzeitbeschdiftigung: 50 %

Die Vergitung erfolgt je nach Aufgabenibertragung und Erfillung der persénlichen Voraussetzungen bis zur
Entgeltgruppe 7 TV-L.

Voraussetzungen:

e abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder vergleichbarer Abschluss

e  Erfahrung in der selbsténdigen Organisation und Bewdltigung universitérer Sekretariats- u.
Verwaltungsaufgaben

e  Beherrschung von MS-Office

e  Fremdsprachenkenntnisse in einer slavischen Sprache

e  Englischkenntnisse sind winschenswert

Arbeitsaufgaben:

e selbstdndige und termingerechte Erledigung aller Aufgaben, die fir die organisatorischen und
technischen Ablédufe am Seminar fur Slavistik nétig sind

e Bedienung der Campusmanagement-Systeme der MLU

e (fremdsprachliche) Schreibarbeiten sowie persénliche u. telefonische Informationserteilung an
Studierende/Studienbewerber (Bachelor- u. Masterstudiengénge) u. Géste

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

Bei Rickfragen wenden Sie sich bitte an Frau Professor Swetlana Mengel, Tel.: 0345 55-23551,
Fax: 0345 55-27046, E-Mail: yvonne.stolze@slavistik.uni-halle.de .

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr. 4-8165/18-H mit den Ublichen Unterlagen
bis zum 25.09.2018 an die Martin-Luther-Universitét Halle-Wittenberg, Philosophische Fakultét Il, Seminar
fur Slavistik, Professor Dr. Swetlana Mengel, 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/2018/18_1145.pdf verdffentlicht am 11.09.2018 .




